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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 152/2016
La Paz, 12 de julio de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-020-16
DE 30/06/2016, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
DE LOS ITEMS Y EL AJUSTE AL MANUAL DE
PUESTOS DE LA ADUANA NACIONAL APROBADO
POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-019-
16 DE 24/06/2016 (CIRCULAR N° 143/2016).

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE (2-
(20-16 de 30/06/2016, que autoriza la transferencia de los items y el ajuste al Manual de
Puestos de la Aduana Nacional aprobado por Resolucidn Administrativa N° RA-PE (2-
019-16 de 24/06/2016 (Circular N° 143/2016).

MIPP/agl
GNSGC2015-638




DarAR. “acimvia ?/

RESOLUCION No. 2 ﬁ Aduana Naflonal
LaPaz, '3 0 JUN 261§ A-PE .0 2w020-15

VISTOS Y CONSIDERANDO:

ﬁl
W,

Que el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso ¢ interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el articulo 13, pardgrafo 11, de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, establece que (sic):
“La valoracién de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto
de la entidad, asigndndole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, o
la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado (...)".

Que el articulo 17 de las citadas Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal,
sefiala que el Proceso de Programacién Operativa Anual Individual establecerd y definir4 los
objetivos de cada puesto, asi como las funciones y resultados esperados para su desempefio,
tomando en cuenta la determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefio, se efectuaran siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados
por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

Que el inciso ¢) del citado articulo prevé que la Programacién Operativa Anual Individual, |
contendrd (sic): “Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la

categoria y la ubicacion del puesto deniro de la estructura organizacional de la entidad

Descripcidn: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y |
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y |
cantidad. Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea

S ocupante”. Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones

f’ﬁiﬂ]/ operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

MNorah A,

Mendoza S.
ANA.

Que el articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13 de
29/11/2013, sefiala que el Departamento de Recursos Humanos elaborara el Manual de
Puestos conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos
de la Entidad y que la aprobacion del citado Manual de Puestos corresponde al Presidente
Ejecutivo de la Entidad.

Que mediante Resolucion Administrativa de Presidencia Ejecutiva N° 02-019-16 de
24/06/2016, se aprobd el ajuste y actualizacion al Manual de Puestos de la Aduana Nacional
*Gestion 2016, en actual vigencia.
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Aduana Nacional
CONSIDERANDO:

Que a través de Informe Técnico AN-GNSGC-INF N° 09/2015 de 01/12/2015, la Gerencia
Nacional de Sistemas de la Aduana Nacional, solicita (sic): ““(...) que los Encargados de
Sistemas de las 6 gerencias regionales sean jerarquizados al nivel de Profesional 1A4;
asimismo los Operadores de Sistemas sean jerarquizados al nivel de Profesional 2B,

solicitud que se extiende a los Operadores de Sistemas de las Agencias Exteriores de Aricay
Matarani (...)".

Que al efecto, el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe AN-DRHAC-
0379/2016 de 16/06/2016, recibido en la Gerencia Nacional Juridica en fecha 24/06/2016,
seflala que (sic): “A efectos de atender la solicitud de la Gerencia Nacional de Sistemas y
mejorar el nivel salarial de los items del drea de sistemas en las Gerencias Regionales, revisada
la planilla presupuestaria, se propome efectuar (ransferencias, que consisten en un
intercambio con ftems que tienen mejores niveles salariales, es decir Profesionales 2 A en lugar
de los Profesionales 2 B, C y D (Profesionales en Administracién de Sistemas I} y Técnicos
Aduaneros 2 A en lugar de los Técnicos en Computacion 2 A, B, Cy D (Operadores de Sistemas
Regionales y Exteriores) (...)”, efecto por el cual concluye (sic): “Considerando el andlisis
efectuado, la solicitud expresa de la Gerencia Nacional de Sistemas y los argumentos
expuestos, las transferencias propuestas, detalladas en el cuadro precedente, no afectarén
negativamentie las metas de las reparticiones involucradas, por tanto estan enmarcadas en la
normativa legal vigente”, recomendando su aprobacién mediante Resolucion Administrativa
de Presidencia Ejecutiva.

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 815/2016 de 30/06/2016, emitido por la
Gerencia Nacional Juridica, concluye que (sic): “En mérito de los antecedentes expuestos y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del nforme
Técnico AN-GNSGC-INF N° 09/2015 de 01/12/20135, la Gerencia Nacional de Sistemas de la
Aduana Nacional y el Informe AN-DRHAC-0379/2016 de 16/06/2016, recibido en la
Gerencia Nacional Juridica en fecha 24/06/2016, emitido por el Departamento de Recursos
- Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana
Nacional, se concluye que la transferencia de ftems para jerarquizacion propuesia se ajusta
e /@ la normativa legal vigente; asimismo, es importante sefialar que la modificacion del
Manual de Puestos de la Aduana Nacional es funcion y atribucion del Departamento de
Recursos Humanos; por tantfo, corresponde que Presidencia FEjecutiva de la Aduana
Nacional, mediante Resolucién Administrativa, autorice las mismas, en aplicacién del inciso
h) del articulo 39 de la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, que sefiala como
una atribucion de la Presidenta Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el
dmbito de su competencia para la buena marcha de la institucion .

CONSIDERANDO:

" 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 Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucién
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y tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la buena
marcha de la institucién.

POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
Ley,

RESUELVE:

UNICO.- Autorizar la Transferencia de ftems y el Ajuste al Manual de Puestos de la Aduana
Nacional aprobado por Resolucién Administrativa RA-PE N° 02-019-16 de 24/06/2016,
conforme el siguiente detalle:

TRANSFERENCIAS Y/O AJUSTES AL MANUAL DE PUESTOS
PORFESIONALES 2B, 2C Y 2D a PROFESIONAL 2°
PROPUESTA
SHUACION ACTUAL AREA DE SiSTEMAS
No. No. .
de ite: m Cargo Reparticién No. ltem Cargo Reparticion
caso
FS&&;&EP&L 20 | AREADE SISTEMAS PROFESIONAL2A | UNIDAD DE LEGAL de la
1 1504 Adminisiracion de de la Gerencia 1501 (Liquidador de Gerencia Regional Santa
Sistemas I Regional Santa Cruz Gestion de Cabro) Cruz
PROFESIONAL 2B AREA DE SISTEMAS
2 | 1001 | Profesionaien de la Gerencia tiog | PROFESIDNAL2A | ADMINSTRICION.
Administracién de Regional (Abogado Regional N) SUCRE
Sistemas {l) .| Cochabamba
;ﬁ:ﬁgﬁf 2B | AREADE SISTEMAS PROFESIONAL2 | UNIDADDE
3 1139 Adminisiracian de defa Gerencia 137 (Fiscaiizador Il FISCALIZACION de la
Sistemas I} Regional Oruro Gerencia Regional Oruro
UNIDAD DE
YT 730 {??fcﬁﬁiﬁ'fﬁ? ZA | FISCALIZACION de la
[ME?;L S'] PROF E_SiONAL 20 AREA DE SISTEMAS Gerencia Regional La Paz
. {Profesionai en .
S ! ™ Administracion de gié?oﬁ:ﬁg%aaz TECNICO Gerencia Nacional de
Swtemas ) 743 ngggfg?gé?nica Normas - Gerencia
Aduanera ! Regional La Paz
PROFESIONAL 2 A
5 1349 (Profesional en QeREA ::;E Si%ﬁi‘f‘ﬁ; Debe permanecer en la Gerencia Regional Tarija, considerando
Administracion de Regional Taii que es similar al item que se propone transfenr (Prefesional 2 A).
Sistemnas Il) egional tanja
PROFESIONAL 2 A
& 1785 {Profesional en ';‘EEA EE S'%Lf;ﬂﬁg Dehe permanecer en la Gerencia Regional Potost, considerando
Administracion de Regional Potost que es similar al item que se propone transferir (Profesional 2 A).
Sistemas 1l Egiona! Foios:
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Aduana Nadional
TRANSFERENCIAS Y/O AJUSTES AL MANUAL DE PUESTDS
TECNICOS EN COMPUTACION 24, 28, 2C Y 2D a TECNICO ADUANERO 2A
SITUACION ACTUAL AREA DE SISTEMAS PROPUESTA
No. de No. .. No. L.
caso | ITEM Cargo Reparticion fTEM Cargo Reparticion
TECNICO
. ssp | COMPUTACION 2D igmmﬁgé?& gg | TECNCO ADMINISTRACION ADUANA
(Operador de LA PAZ ADUANERQ 2 A INTERIOR LA PAZ
Sisternas Reglonal)
TECNICO ADMINISTRACION
) sa5 | COMPUTACION 24 | ADUANA g7 | TECNKCO ADMINISTRACION ADUANA
(Operador de AEROPUERTC EL ADUANERO2A | AEROPUERTOEL ALTO
Sistemnas Regional) ALTO
TECNICO
3 | ADUANERO2A | UNIDAD LEGAL dela
TECNICO ADM. ADUANA ZONA (Notificador Gerencia Regional La Paz
; g | COMPUTACION 2B | FRANCACOMERCIAL Regional)
(Operador de - INDUSTRIAL EL
Sistemas Regional) ALTO 911 TECNICO éngéE%%Nh?Eé%T:L
ADUANERC 2D :
INDUSTRIAL EL ALTO
TECNICC
754 | ADUANERO2A | UNIDADLEGALde a
TECNICO ADMINISTRACION (Notificador Gerencia Regional La Paz
. aiq | COMPUTACION 2D | ADUANA Regional)
(Operador de DESAGUADERO /
~ ool | PUERTO ACOSTA ADMINISTRACION ADUANA
Sistemas Regional) | PUERTO ACOS 94 I\Eﬁ':lmcé)no ,p | DESAGUADERO PUERTO
ACOSTA
TECNICO
5 | o | COMPUTACION 24 igmﬁ:mﬁ\cm oo | TECNCO ADMINISTRACION ADUANA
(Operador de A AYARAMERIN ADUANERO2A | GUAYARAMERIN
Sisternas Regional)
Vot I:E)%S(T)Amoru 2D :gmiTz%ANCAON TECNICO ADMINISTRAGION ADUANA
. 6 966 959 ZONA FRANCA COMERCIAL
(Operador de FRANCA COMERCIAL ADUBNERO2A | S8R "
’;;[“@5/ Sistemas Regional) | COBHA
l Norah S]
rdendoza S
= oo
, o | CoMPUTACION 24 | ADVRNREONE o | &g | TECNKCO ADMINISTRACION ADUANA
(Operador de R ERCIAL ADUANERO2A | AEROPUERTO ELALTO
Sistemas Regional) PATACAMAYA
TECNICG
AGENCIA ADUANA
COMPUTACION 2 ¢ TECNICO AGENCIA ADUANA
8 %6 | (Operador da fng‘OR MATARANL | 985 | ADANERG2A | EXTERIOR MATARANI-ILO
Sistermas Regional)
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;EE'XSSRO oa | UNDADLEGAL dela
TECNIGO 1023 {Nolificador Gerencia Regional
COMPUTACION 2 A ADMINISTRAGION Regional) Cochabamba
9 | 108 ADUANA INTERIOR egio
{Operador de COCHABAMBA
Sistemas Regional)
wrg | TEONICO ADMINISTRACION ADUIANA
ADUANERO2D | INTERIOR COCHABAMBA
(15 | TECNICO ADMIN:STRACION ADUANA
TECNICO ADMINISTRACION ADUANERO2A | INTERIOR ORURO
w0 | 1104 | COMPUTAGION 2A | ADUANA
(Operador de AEROPUERTO
Sistemas Reglonal) | COCHABAMBA 1072 | TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
ADUANERO2B | INTERIOR COCHABAMBA
TEGNICO ADMINISTRAGION ADUANA
E%ﬁgg% cion 20 | ADMNISTRACION 120 | ADUANERO2A | INTERIOR ORURO
1M | 116 ADUANA INTERIDR
{Operador de SUCRE
Sistemas Regional) e | TECNCO ADMINISTRAGION ADUANA
ADUANERO2C | INTERIOR GOCHABAMBA
TEGNICO
2| 1175 | COMPUTACION 24 dASEAG%Eeﬁ’C?aTEMAS 6 | TECNCO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de o ADUANERO2 A | INTERIOR ORURO
Sistemas Regional) Egionai Uuro
TECNICO
15 | 1z | COMPUTACION 20 zgmﬂﬁﬁgﬁgﬁ | TECNCO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de ORURG ADUANERO2A | INTERIOR ORURO
Sistemas Regional)
I;%(inpgﬁ%mo:u 20 igﬂﬁﬂ%’ﬁ"“ TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
15| 126 1243 ZONAFRANCA COMERCIAL
{Operador de FRANCA COMERCIAL ADUANERO2A | onAFRECA M
Sistemas Regional) INDUSTRIAL ORURO
TEGNICO
ts | 1oy | COMPUTAGION 2A | ADMINISTRACION poga | TEONICO ADMINISTRACION ADUANA
(Operador de ADUANA PISIGA ADUANERO2A | PISIGA
T Sistemas Regional)
P 3 TECNICO
Fﬁ " 6 | 1310 | COMPUTACION 2D | ADMISTEACION g | TECNICO ADMINISTRACGION ADUANA
— {Operador de s ADUANERO2A | TAMBO QUEMADO
vy @/ fite:'las Regional)
Norah¥ CNICO
l’*"e"‘?"“ s 7| 1z | COMPUTAGION 24 é%gg‘g;ggg‘f g5 | TEONCO ADMIISTRACION ADUANA
- (Operador de e : ADUANERO2A | PISIGA
Sistemnas Regional}
TECNICO
16 | 433 | COMPUTAGION 2 ﬁf;”&iﬁiﬁ}mms | TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de o e ADUANERO2A | YACUIBA
Sistemas Regional) & )
TECNICO
9 | w1 | COMPUTACION 20 ﬁgmﬂmﬁg‘ﬁ 101 | TECNICO ADMINISTRAGION ADUANA
(Cperador de A ADUANEROZ2A | INTERIOR TARMA
Sistemas Regional}
TECNICO
20 | 1a0 | COMPUTACION 2D | ADMINISTRACION g | TECNICO ADMINISTRACION ADUIANA
(Operador de ADUANA YACUIBA ADUANEROZA | YACUBA

Sistemas Regional)
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TECNICO
2 1464 COMPUTACION 2D | ADMINISTRACION 1453 TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
{Cperador de ADUANA BERMEJO ADUANERQ 2 A BERMEJO
Sistemas Regional)
TECNICO
2 | 1551 | COMPUTACION 24 | ARCADE SISTEMAS 13 | TECNCO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de Reqional Santa Cruz ADUANERO 2 A INTERIOR SANTA CRUZ
Sistemas Regional) %
e cion 20 | ADMINISTRACION TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
23 1628 (Operador de ADUANA INTERIOR 1716 ADUANERO 2 A ZONA FRANCA PUERTO
Sistemas Regional) SANTA CRUZ SUAREZ (ZOFRAMAQ}
TECNICO ADMINISTRACION
24 1690 GOMPUTACION 2A | ADUANA 1670 TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de AERQPUERTO VIRU ADUANERO 2 A AEROPUERTO VIR VIRU
Sistemas Regicnal) VIRU
TECNICO
ADUANERO 2 A UNIDAD DE LEGAL de la
TECNICO ';[RTNSEUANA Z0NA 1541 {Nofificador Gerencia Regional Santa Cruz
2% 1710 COMPUTACION 2 A COMERCIAL- Regional)
{Operador de INDUSTRIAL SANTA
Ststemas Regional) AOM. ADUANA ZONA
CRUZ TECNICO
1709 ADUANEROC 2D FRANCA COMERCIAL-
INDUSTRIiAL SANTA CRUZ
TECNICO ADM. ADUANA
COMPUTACION 2A | PUERTO SUAREZ TECNICO AOMINISTRACION ADUANA
26 1738 1717 ZONA FRANCA PUERTO
{Operador de (ARROYO ADUANERO 2 A SUAREZ (ZOFRAMAQ)
Sistemas Regional) CONCEPCION)
TECNICO AOM. ADUANA
7 | 179 | COMPUTACION 28 | PUERTO SUAREZ 17y | TECNICO gggﬂﬁggm"&;‘fmo
(Operador de {ARROYO ADUANERQ 2 A CONCEPCION}
Sistemas Regional) CONCEPCION}
TECNICO
1542 ADUANERO 2 A UNIDAD DE LEGAL dela
TECNICO {Notificador Gerencia Regional Santa Cruz
28 1748 | COMPUTACION 2A | ADMINISTRACION Regional)
{Operador de ADUANA SAN MATIAS
Sistemas Regional)
1748 TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
ADUANERO 2D SAN MATIAS
TECNICO ADM. ADUANA ZONA
29 1774 COMPUTACION 2A | FRANCA COMERCIAL 1669 TECNICO ADMINISTRACION ADUANA
{Operador de - INDUSTRIAL ADUANERO 2 A AEROPUERTD ViRU VIRU
Sistemas Regional) WINNER
TECNICO
30 | 1gu | COMPUTACION 24 | ADMINSTRACOR g3 | TEONICO AOMINISTRACION ADUANA
{Operador de POTOS! ADUANERO 2 A VILLAZON
Sistemas Regional)
TECNICO
3 1840 COMPUTACION 2A | ADMINISTRACION 1833 TECNICO ADMINISTRAGION ADUANA
{Operador de ADUANA VILLAZON ADUANERO 2 A VILLAZON
Sistemnas Regional)
3 179 TECNICO QSIBEAGZEE%SJEMAS Debe permanecer en la Gerencia Regional Polosi, considerando que
. ADUANERO2 A Regional Potosf es similar ak item que se propone {ransferir (Técnico Aduanera 2 A).
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La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
ejecucion de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

PE: MDAV

GG: APP

GNAF: MGPP/NMS/WVQ/KVT
GNJ: MIPPAIMCU/CKRR
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w,; MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD LEGAL - GERENCIA REGIONAL SANTA
LIQUIDADOR DE GESTION PE COBRO |CRUZ

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1504)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5° RESPONSABLE SET

(Jefe Inmediato Superior)

(Jefe Superior Jerarquico)
JEFE UNIDAD LEGAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ NINGUNO

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

Il. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Dar apoyo operativo dentro del proceso de ejecucion tributaria efectuando la actualizacién de la deuda
tributaria, a efectos de su cobro. Proceso compulsivo administrativo que estard bajo la dependencia de
las reparticiones legalmente establecidas por la Aduana Nacional.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
<)

d}
€)

g
b}
i)
i),
k)
)]

Apoyo en la gestién de la disminucién de la cartera en mora y fa consecuente depuracion de la Base de
Datos.

Seguimiento de las facilidades de pago otorgadas al sujeto pasivo dentro de los plazos establecidos.
Coadyuvar con los fines, objetivos y estrategias del Proyecto de Gestores de Cobro y otras requeridas por
el inmediato superior.

Incrementar la recaudacion a través de la gestion cobro coactivo.

Elaborar informes técnicos y de actvalizacion de la deuda tributaria, a solicitud del encargado de 4rea o de
los sujetos pasivos.

Emision de Informe Técnico (Cero) que declare el pago total y la inexistencia de la deuda tributaria, previa
verificacion de los pagos en el SIDUNEA, debiendo estampar su firma y sello en cada recibo.

Elaborar informes técnicos de oposicion de pago conforme a la RD 01-007-12 que aprueba el
Procedimiento de Ejecucion Tributaria.

Flaborar informes técnicos respecto a los pagos parciales de los procesos de ejecucidn tributaria,
considerando si corresponde el plan de facilidades de pago.

Realizar el cobro de cheque de gerencia.

Registro de todos los pagos realizados por los sujetos pasivos, debiendo realizar reporte impreso de las
recaudaciones por mes actualizado hasta el 03 de cada mes

Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la documentacion e informacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Innediato

Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina ! | Gestion 2016 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA),

* Apoyo en el inicio del procedimientd compulsivo del cobro de los adeudos tributaros de ja entidad.

¢ Elaborar informes técnicos y de actualizacion de ta deuda tributaria, a solicitud del encargado de 4rea
o de los sujetos pasivos.

¢ Emision de Informe Técnico (Cero) que declare el pago total y la inexistencia de la deuda tributaria,
previa verificacién de los pagos en el SIDUNEA, debiendo estampar su firma y sello en cada recibo.

+ Elaborar informes técnicos de oposicion de pago conforme a la RD 01-007-12 que aprueba el
Procedimiento de Ejecucion Tributaria.

» Elaborar informes técnicos respecto a los pagos parciales de los procesos de ejecucion tributaria,
considerando si corresponde el plan de facilidades de pago.

»  Orientar st corresponde a los contribuyentes, para gue se acojan a un Plan de Facilidades de Pago, de
modo que se incremente la recaudacion de la Aduana Nacional.

s  Realizar el cobro de cheque de gerencia.

» Registro de todos los pagos realizados por los sujetos pasivos, debiendo realizar reporte impreso de
las recaudaciones por mes actualizado hasta el 03 de cada mes

¢ Procurar la recuperacion de los adeudos tributarios conforme a la meta establecida.

¢ Emisién de informes de avance de las actividades realizadas que demuestren el cumplimiento de las
actividades desarrolladas.

s Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro el ambito de su competencia,

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personat y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISTTOS PROFESIONALES

FORMACION ACAPEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Derecho; ¢) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduznera; f) Comercio Internacional 6 g)
Ingenieria Comercial.

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

Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
enel numeral 1. del acépite d&&¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) materia tributaria (dreas: operativa, asistencia técnica o legal); d) materia civil

e) materia penal o f) drea financiera. Preferentemente en el sector piblico.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s 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 Funcion Pablica Aduanera.

» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

» (Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraleria General de! Estado.

s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualguier miembro de su familia, gue
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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.

Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

LI DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL EN
DE SISTEMAS II
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 1501)

ADMINISTRACION

1.2 UBICACION

GERENCIA REGIONAL DE SANTA CRUZ

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5¢

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE GENERAL

{Dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

LS LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ

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

NINGUNO (de forma lineal)
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL (Supervision
funcional)

H. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional y prestar
asistencia técnica para el buen funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones de la
Gerencia Regional y Administraciones de Aduana.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)

Aplicar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informética coordinando su
aplicacién con la Gerencia Nacional de Sistemas.

Administrar, supervisar y monitorear el adecuado manejo y utilizacién de los recursos informéticos
(equipos, accesorios, etc.).

Atender los requerimientos de los usuarios en la utilizacion y acceso a los sistemas operativos y correo
electronico.

Administrar la actualizacién de versiones de los sistemas y aplicaciones informéticas utilizadas en la
institucion,

Coordinar y realizar seguimiento de
informatica.

Administrar el inventario de equipos computacionales de su regional asi como el uso de sus garantias con
los proveedores en coordinacidn con la Unidad Administrativa.

Efectuar la supervisién de los servicios informaticos contratados por la Gerencia Regional.

Capacitar y prestar asistencia técnica a los operadores de sistemas de administraciones de Aduana de su
regional.

Coordinar con los operadores de sistemas de las Administraciones de Aduana de su regional la
implementacidn de sistemas aprobados por la Oficina Central y prestar asistencia técnica necesaria en las
mismas.

los requerimientos atendidos en la oficina central en materia
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j) Efectuar el soporte a usuarios regionales externos en tema de instalacion de aplicaciones de uso de la
Aduana Nacional.

k) Coordinar con las instancias pertinentes la remision de informacién requerida a las Administraciones de
Aduana de su jurisdiccion.

1) Remitir informes periodicos o a requerimiento de las labores efectuadas a la Gerencia Nacional de
Sistemas y Gerencia Regional.

m) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucién.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

o) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

P) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia en materia
informatica.

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

Help Desk implementado en usuarios dependientes de la Gerencia Regional

Soporte técnico (interno y externo) ejecutado con eficiencia y economia

Mantenimiento preventivo y correctivo efectuado en equipos de la Gerencia Regional

Politicas de seguridad implementadas en usuarios dependientes de Gerencia Regional

Contraparte técnica en procesos de adjudicacion de equipos, redes y otros insumos relacionados a
sisternas informaticos

Acciones de mejora del servicio informético.

s  Requerimientos de informacidn atendidos de manera oportuna.

s Inventario tecnoldgico efectuado y actualizado.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcicnario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién 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.

I1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informatica b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 ailos de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién 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 Antecedentes
Penales.

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

s 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

s Honestidad.

¢  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
presién.

» Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

.1 BENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
ABOGADO REGIONAL II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1001)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar patrocinio y representacién legal de la Gerencia Regional en procesos judiciales y
administrativos. Emitir opinion especializada en los asuntos de orden juridico aduanero y técnico
tributario que se someta a su consideracién.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar a la Gerencia Regional sobre la aplicacion, 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 rescluciones y otras disposiciones administrativas de la gerencia regional.

¢} Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanera, tributaria y administrativa,

d) Asesorar a la Gerencia Regional 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 Céadigo Tributario.

e) Promover el cobro coactivo de tributos aduaneros y sanciones por contravenciones aduaneras.

f) Patrocinar la fase de investigacion y el ejercicio de las acciones penales aduaneras por delitos aduaneros,
conforme a las normas de la Ley General de Aduanas.

g) Representacion legal y defensa en recursos constitucionales planteados contra resoluciones y actos

D.RH. administrativos de la Gerencia Regional o de sus dependencias.
Horsh A h) Promover la disposicion de medidas cautelares ente el organo jurisdiccional competente, en la fase de
investigacién y durante la sustanciacion de los procesos judiciales.

i) Representacion legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva la Gerencia
Regional o se inicien contra ella, con sujecion al procedimiento y plazos establecidos en 1a Ley General de
Aduanas, el Cédigo de Procedimiento Penal, Coédigo de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal
Constitucional, el Cédigo Tributario y demas normas de Derecho Procesal.
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j) Elevar informes periddicos sobre la relacién actualizada de procesos penales aduaneros, procesos
contenciosos tributarios, procesos penales, procesos coactivos fiscales y otros juicios seguidos por la
Gerencia Regional,

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

) Dirigir la organizacién y administracién del archivo de los documentos relativos a procesos
administrativos por contravenciones aduaneras v al asesoramiento juridico de la Unidad Legal y de los
antecedentes documentales refativos a los procesos judiciales.

m) Registrar y actualizar la Base de Datos de cartera en mora de adeudos tributarios que corresponden a fa
jurisdiccion de la Gerencia Regional.

n) Emitir y ejecutar medidas coactivas en todes los procesos de ejecucién tributaria

o) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacioén y documentacion.

p) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Supetior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

q) _Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

e Patrocinio de procesos administrativos de Recursos de Alzada y lerdrquico ante la Superintendencia
Tributaria Regional y General, y procesos contenciosos administratives ante la Corte Suprema de Justicia,
hasta la obtencion de la resolucion respectiva de dichos recursos, con la finalidad de defender los intereses
de la ANB v la obtencién de una pronta y oportuna recuperacién de recursos para el Estado, evitando
vicios procesales y sobre fa base de la aportacion de pruebas.

Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.

Patrocinio de procesos penales asignados en la etapa de investigacion,

Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

e Omwas actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 Bésicas 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.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
M’%E“J}S 1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado, emitido por e} Ministeric de Educacion, Universidad
- Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
;‘ ?lgag.” ‘ 1. 2 afios de experiencia laboral relacionada a procesos judiciales, asesoria legal o en el sector piblico.
~ AN
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

s Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

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.

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.
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.
Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION

DE SISTEMAS 11

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1109)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

(Jefe superior jerrquico)

GERENTE GENERAL

(Dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEI(OS) PUESTO(S) BAJO SU

GERENCIA REGIONAL NINGUNO (de forma lineal)

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL (Supervision
funcional)

1l. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional y prestar
asistencia técnica para el buen funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones de la
Gerencia Regional y Administraciones de Aduana.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Aplicar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informética coordinando su
aplicacion con la Gerencia Nacional de Sistemas.
b) Administrar, supervisar y monitorear el adecuado manejo y utilizacion de los recursos informdticos
(equipos, accesorios, etc.).
¢) Atender los requerimientos de los usuarios en la utilizacién y acceso a los sistemas operativos y correo
electronico,
d) Administrar la actualizacién de versiones de los sistemas y aplicaciones informdticas utilizadas en la
institucion.
AR e) Coordinar y realizar seguimiento de los requerimientos atendidos en la oficina central en materia
Norsh A informatica.
endaza § f) Administrar ef inventario de equipos computacionales de su regional asi como el uso de sus garantias con
T los proveedores en coordinacion con la Unidad Administrativa.
g) Efectuar Ia supervision de los servicios informaticos contratados por la Gerencia Regional.
h) Capacitar ¥ prestar asistencia técnica a los operadores de sistemas de administraciones de Aduana de su
regional.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Gestion 2016 |
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i) Coordinar con los operadores de sistemas de las Administraciones de Aduana de su regional la
implementacién de sistemas aprobados por la Oficina Central y prestar asistencia técnica necesaria en 1as
mismas.

j) Efectuar el soporte a usuarios regionales externos en tema de instalacién de aplicaciones de uso de la
Aduana Nacional.

k) Coordinar con las instancias pertingntes la remisién de informacién requerida a las Administraciones de
Aduana de su jurisdiccion,

1) Remitir informes periédicos o a requerimiento de las labores efectuadas a la Gerencia Nacional de
Sistemas y Gerencia Regional.

m) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

0) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

p) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia en materia
informética.

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

»  Politicas de seguridad implementadas en usuarios dependientes de Gerencia Regional

e Help Desk implementado en usuarios dependientes de la Gerencia Regional

¢ Soporte técnico (interno y externo) ejecutado con eficiencia y economia

s Inventario tecnolégico efectuado y actualizado.

»  Mantenimiento preventivo y correctivo efectuado en equipos de la Gerencia Regional

s Requerimientos de informacion atendidos de manera oportuna.

o Contraparte técnica en procesos de adjudicacién de equipos, redes y otros insumos relacionados a
sistemas informaticos

e Acciones de mejora del servicio informatico.

o Otras actividades.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Pelitica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IE1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informatica b) Ingenierfa de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestion 2016 |

[AN]

Ly




?,p MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadional

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXEGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Antenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Aniecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General dei 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 senfencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

& 5 9 % 2 o 2 0

L

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn 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 piiblicas.
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PUESTOS

Aduana Nadonal

[. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
FISCALIZADOR Il

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL Il (item N° 1139)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE FISCALIZACION - GERENCIA REGIONAL
ORURO

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD FISCALIZACION
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURG

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL ORURO NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar controles diferidos y fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas, conforme los
procedimientos aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en [a programacion de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informacion y documentacién sobre trdmites aduaneros y/o cualquier otra
informacién relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior
seleccionados para fiscalizacién o control diferido.

¢) Aplicar los procedimientos de control diferido y fiscalizacién aduanera posterior aprobados,

d) Sustentar con documentacion vilida las observaciones establecidas como resultado de los controles
diferidos y conformar fos expedientes.

€) Sustentar con documentacion vilida las observaciones establecidas como resultado de las
fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas y conformar los expedientes de la fiscalizacién.

f) Efectuar el control de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacion o
del control diferido.

g) Elaborar y emitir informes de control diferido o fiscalizaciones posteriores para revisién y aprobacién
del Jefe de Unidad.

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

i)  Velar por la documentacion a su cargo durante el periodo de la fiscalizacion o controles diferidos.

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

et A k) Realizar otras funciones asignadas, dentro del dmbito de su competencia.

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

» Ejecucion de Controles diferidos.
e Cumplimiento de la programacitn del control diferido.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | Gestion 2016 |
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+ Ejecucion de fiscalizaciones postetiores.
s  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosfadministrativos.
¢ Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién 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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informéatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional ¢ i) Ingenieria,

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el 4rea de: a) aduana (drea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacion fributaria; ¢) asesoramiento en
derecho tributario o f) auditoria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera,

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

2 2 * & & » & & 0

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralor{a General de] Estado.
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e Acreditar conocimiento ¢ 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.

presion.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazge v capacidad para trabajar bajo

o  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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L IDENTIFICACION

.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL;: GERENCIA REGIONAL ORURO
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION

DE SISTEMAS H

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1137)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° GERENTE REGIONAL ORURO

{Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

{Dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

L.5LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

GERENCIA REGIONAL ORURO NINGUNO (de forma lineal)

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL (Supervisidn
funcional)

1L DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el cotrecto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional y prestar
asistencia técnica para el buen funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones de la
Gerencia Regional y Administraciones de Aduana.

FUNCIONES PRINCIPALES

Aplicar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informatica coordinando su
aplicacién con la Gerencia Nacional de Sistemas.

Administrar, supervisar y monitorear ¢l adecuado manejo y utilizacién de los recursos informdticos
(equipos, accesorios, etc.).

Atender los requerimientos de los usuarios en la utilizacion y acceso a los sistemas operativos y correo
electrénico.

Administrar la actualizacion de versiones de los sistemas y aplicaciones informaticas utilizadas en la
institucion.

Coordinar y realizar seguimiento de los requerimientos atendidos en la oficina central en materia
informatica,

Administrar el inventario de equipos computacionales de su regional asi como el uso de sus garantias con
los proveedores en coordinacién con la Unidad Administrativa.

Efectuar [a supervision de los servicios informaticos contratados por la Gerencia Regional.

Capacitar y prestar asistencia técnica a los operadores de sistemas de administraciones de Aduana de su
regional.
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i) Coordinar con los operadores de sistemmas de las Administraciones de Aduana de su regional la
implementacion de sistemas aprobados por la Oficina Central y prestar asistencia técnica necesaria en las
mismas.

J) Efectuar el soporte a usuarios regionales externos en tema de instalacion de aplicaciones de uso de la
Aduana Nacional.

k) Coordinar con-las instancias pertinentes la remisién de informacion requerida a las Administraciones de
Aduana de su jurisdiccion.

1} Remitir informes periddicos o a requerimiento de las labores efectuadas a la Gerencia Nacional de
Sistemas y Gerencia Regional.

m) Dar cumplimiento a la Reglamentacidn en materia informatica existente dentro de la Institucién.

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

o) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

p) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia en materia
informatica,

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

Politicas de seguridad implementadas en usuarios dependientes de Gerencia Regional.

Help Desk implementado en usuarios dependientes de la Gerencia Regional.

Soporte técnico (interno y externo) ejecutado con eficiencia y economia.

Inventario tecnolégico efectuado y actualizado.

Mantenimiento preventivo y correctivo efectuado en equipos de la Gerencia Regional.

Requerimientos de informacién atendidos de manera oportuna,

Contraparte t¢cnica en procesos de adjudicacién de equipos, redes y otros insumos relacionados a
sistemas informaticos.

Acciones de mejora del servicio informatico.

s Otras actividades.

* 9 & @& & 9 9

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico 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.

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informdtica b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, - a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afigs de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISTTOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

e & & & & & & s

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

+  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para irabajar bajo
presidn.

Planificacion, organizacion, atencién y concentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

it H-
LVargas Q.

o ANEB

[ Elaborado por: GNAG C/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016




.«.’JI MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL LA PAZ
PROFESIONAL EN TECNICA
ADUANERA IT
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 733)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABRAJO

SUPERVISION (St CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia Nacional de Normas en la atencién de las consultas técnicas en las Gerencias
Regionales, otorgando informacion rapida y oportuna a los téenicos y profesionales aduaneros y usuarios
externos, con el fin de optimizar los tiempos en las consultas.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

Atencion técnica oportuna, emitiendo criterio téenico-normativo aduanero vigente a los funcionarios de
la Gerencia Regional, asi come a los operadores de comercio exterior y usuarios externos.

Proponer proyectos de disposiciones normativas a la Gerencia Nacional de Normas en base a los vacios
normativos identificados en la operativa aduanera, relativos a los regimenes, destinos y operaciones
aduaneras a ser aplicadas en operaciones de comercio exterior.

Asesoramiento y orientacion en la aplicacién de procedimientos aduaneros.

Apoyar en actividades de induccién aduanera sobre regimenes aduaneros orientado a funcionarios
aduaneros, efectivos del COA, operadores de comercio exterior u otras instancias.

Emitir informes que sean solicitados por instancias superiores en coordinacion con el DTA.

Realizar otras funciones asignadas por su superior en el dmbito de su competencia.

Formular y proponer proyectos de normativa para la facilitacion de operaciones de comercio exterior.
Mantener un nivel de coordinacion con la Gerencia Nacional de Normas a través dei Departamento de
Técnica Aduanera.

Brindar asistencia técnica a la Gerencia Regional y administraciones de aduana bajo su dependencia que
asf lo requieran, en la aplicacidn pertinente de normativa y procedimientos aduaneros en vigencia.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién,

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por sus superiores en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

e  Asesoramiento técnico continuo y oportuno en todas las consultas técnicas que puedan emerger de las
Gerencias Regionales y usuarios externos de la misma, en coordinacién y retroalimentacién con la GNN a
través del Departamento Técnico Aduanero, a efectos de solucionar los problemas planteados.

e Consultas procesadas sobre la aplicacion de regimenes aduaneros a requerimiento de {as Gerencias
Regionales y los Operadores de Comercio Exterior en general,

o Induccién a funcionarios aduvaneros, efectivos del COA, operadores de comercio exterior u otras
instancias.

s Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria o j) Relaciones Internacionales,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Tiwlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o et Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. def ac4pite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; 6 ¢) drea tributaria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

D.R.H.\ EXIGENCIAS LEGALES

Norsh A
andoza § »  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcién en el padron electoral.
(" oH Hi4 1 e Libreta de servicio militar (varones).
s
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

e  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nadional
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL LA PAZ

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION
DE SISTEMAS II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 730)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE GENERAL

(Dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL LA PAZ

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

NINGUNO (de forma lineal)
OPERADOCR DE SISTEMAS REGIONAL (Supervisién
funcional)

11, DESCRIPCION

2.1

OBIJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional y prestar
asistencia técnica para el buen funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones de la
Gerencia Regional y Administraciones de Aduana.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)

€)

g)
h)

Aplicar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informatica coordinando su
aplicacion con la Gerencia Nacional de Sistemas.

Administrar, supervisar y monitorear el adecuado manejo y utilizacién de los recursos informaticos
(equipos, accesorios, etc.).

Atender los requerimientos de los usuarios en la utilizacién y acceso a los sistemas operativos y correo
electronico,

Administrar la actualizacion de versiones de los sistemas y aplicaciones informaticas utilizadas en la
institucién.

Coordinar y realizar seguimiento de los requerimientos atendidos en la oficina central en materia
informatica.

Administrar el inventario de equipos computacionales de su regional asi como el uso de sus garantias con
los proveedores en coordinacion con la Unidad Administrativa.

Efectuar la supervisién de los servicios informaticos contratados por la Gerencia Regional.

Capacitar y prestar asistencia técnica a los operadores de sistemas de administraciones de Aduana de su
regional.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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i) Coordinar con los operadores de sistemas de las Administraciones de Aduwana de su regional la
implementacion de sistemas aprobados por la Oficina Central y prestar asistencia técnica necesaria en las
mismas.

J)  Efectuar el soporte a usuarios regionales externos en tema de instalacién de aplicaciones de uso de la
Aduana Nacional.

k) Coordinar con las instancias pertinentes la remisién de informacién requerida a las Administraciones de
Aduana de su jurisdiceién.

) Remitir informes periddicos o a requerimiento de las labores efectuadas a la Gerencia Nacional de
Sistemas v Gerencia Regional.

m) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

0) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

p) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia en materia
informatica.

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

Politicas de seguridad implementadas en usuarios dependientes de Gerencia Regional

Help Desk implementado en usuarios dependientes de la Gerencia Regional

Soporte téenico (interno y externo) ejecutado con eficiencia y economia

Inventario tecnoldgico efectuado y actualizado.

Implementacion Proxy en Red de usuarios dependientes de la Gerencia Regional para fines de

estandarizacion.

Mantenimiento preventivo y correctivo efectuado en equipos de la Gerencia Regional

Requerimientos de informacion atendidos de manera oportuna.

¢ Contraparte técnica en procesos de adjudicacién de equipos, redes y oftros insumos relacionados a
sistemas informaticos.

»  Acciones de mejora del servicio informatico.

e Ofras actividades.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informética b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
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Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en Jas carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en tecnologia de infermacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

Certificade de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

Acreditar conocimiento ¢ 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

Henestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

0.RMH,
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

TECNICO FISCALIZADOR 1

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (ftem N° 743)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE FISCALIZACION - GERENCIA REGIONAL
LA PAZ

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD FISCALIZACION
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar controles diferidos y fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas, conforme los
procedimientos aprebados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la programacion de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informaciéon y documentacién scbre trimites aduaneros y/o cualquier ofra
informacién relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior
seleccionados para fiscalizacién o control diferido.

¢) Aplicar técnicas y procedimientos de control diferido y fiscalizacion aprobados.

d) Efectuar extrapolaciones de los resultados para determinar casos para fiscalizacion posterior.

e) Sustentar con documentacién vilida las observaciones establecidas como resultado de los controles
diferidos regulares ¢ inmediatos asignados y conformar los expedientes,

f) Sustentar con documentacién vélida las observaciones establecidas como resultado de las
fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas y conformar los expedientes de la fiscalizacion.

g) Efectuar el centrol de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacion o
del control diferido.

h) Elaborar y emitir informes de control diferido, control diferido inmediato o fiscalizaciones posteriores
para revision y aprobacion del Jefe de Unidad.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de la informacién y documentacion.

j)  Velar por la documentacion a su cargo durante el periodo de la fiscalizacién o controles diferidos.

oRH k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Norsh A Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.
y - ' I) Realizar otras funciones asignadas, dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Control diferido inmediato.

Cumplimiento de la programacién del control diferido regutar por periodo asignado.

Ejecucion de fiscatizaciones aduaneras posteriores,

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

¢ Orras actividades no programadas:

Informes emitidos en respuesta a Memoriales, verificaciones de pago vy otros.

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sisterna de Administracidn 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.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACAPEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenierfa.

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

Educacién, Universidad o el Comité Ejecu}ivo de la l’Jniversida'd Boliviana en las carreras sefaladas
en el numeral |. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 afios de experiencia laboral en el drea de: a) aduana (drea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; €) asesoramiento en
derecho tributario o f) auditoria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padron electoral.
¢ Libreta de servicio militar (varones).
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o Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
e 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 Adhesion al Cédigo de Ftica y Conducta Aduanera.
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
¢ 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.
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.
e Planificacion, organizacién, atencion y concentracion.
* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestién 2016
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L. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ
TECNICO ADUANERO II

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 850)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIPAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

¢)

d)
€)

f)
2)

h)

Controlar el fiujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacién generada como producto de Jas operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacién.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Adyana.

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

Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién 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.

[H1. ESPECIFICACION

3.L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I.

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administraciéon de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; ¢)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, ¢)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras seiialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccidén a la Funcion Phblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

] afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

-

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

+  Sermayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones),
| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2016
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piiblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad def documento académice presentado.

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

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

s  Honestidad.

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

Planificacion, organizacién, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pitblicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 839)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACICON DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el comecto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

¢} Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

e} Elaborar informes v realizar tarcas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional 0 de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f)  Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la

DRH. Administracién de Aduana.
mzns‘ g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.
i h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacién y documentacion.

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
J) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia,
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.

e Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado de! mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.

s Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos.

e Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas,
Acciones de mejora del servicio informatico.
Turnos y Descansos
Ofras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Plblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas 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.

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Pian de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informaética, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nactonal, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Timlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad Ptiblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el 4rea de: a) Informatica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aifio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.
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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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

e  Planificacidn, organizacién, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

D.R.H.
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PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANEROQ 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 885)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNQO

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)
¢)

f)
g

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terresires, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, pertédicamente al Archivo de la Administraciéon Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a 1a Administracién de Aduana en el &mbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y ofras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacidn.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro dei 4mbito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.
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¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

e  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

¢ Otras 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 Piblico 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.

111. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

i. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e}
Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1} Ingenieria; j} Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, )
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcion Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral I. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o
2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacionat de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o
3. Diploma o Titule de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a Ia Funcion Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacidn y la Aduana Nacional.
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e Contar con nacionalidad boliviana.
e Sermayor de edad.

*  Constancia de inscripcidn en el padron electoral.
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s Libreta de servicio militar (varones).
s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
» Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
s Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
e Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.

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

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.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resuitados, 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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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AERCPUERTO EL ALTO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGOPLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 877)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel; 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

{(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
I1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)

e)

g)
h)

i)
i)

k)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional ¢ de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucion.
Verificacién y soporte necesario a cdmaras y centrales telefonicas de la Administracién de Aduana
Aeropuerto y de Aduana Postal.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion,

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

* Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informéticos en explotacion.

e Verificacién oportuna def cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR

e Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos

Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimiento

expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

Acciones de mejora del servicio informatico.

Llevar un adecuado control de camaras y correcto fincionamiento de centrales telefonicas.

Turnos y Descansos

Otras 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Poblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIl. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Piiblica o el Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informdtica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Phgina 2 Gestion 2016 |
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registre Judicial de 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencidn y concentracién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:

TECNICO ADUANERO 11
CARGOPLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 912)

ADM. ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL -
INDUSTRIAL EL ALTO

1.3 JERARQUIA

Categoria; OPERATIVO
Nivel: 6°

1. 4 DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

1.5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduvana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por e puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y |
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera. |

¢} Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacidn y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros,

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos per su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

DRH. h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

®  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
o e Control de transitos no arribados.
‘ Vamas Q.}

AN
Sttl .
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» Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

e Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarto Pablico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

[11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Plblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €)
Quimica; fy Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenterfa; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Advanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, €)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas,

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Cerificado que acredite cutminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nactonal, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral t. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numerat 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccidén a la Funcién Plblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALLS

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

-
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Deciaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.
Planificacion, organizacidn, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones péblicas.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  ZONA  FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL [ COMERCIAL - INDUSTRIAL EL ALTO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANEROQO 2 (item N° 763)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
{Dependencia funcional)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL
1.5 LUGARDE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1L DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar v supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones v red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

¢) Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informéticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

€) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de {a Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informética existente dentro de la Institucion.

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

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidoes por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.

D.R.H’; j) __ Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.
Mmm S 1
e 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

*  Reportes sobre recaudacidn y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.

s Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de 1a GR.
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*  Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.
»  Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informdtico.
Turnos y Descansos
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 Administracién 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.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenierfa de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Téenico Superior en: Informatica, Computacién, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Piiblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sisternas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

L]
-
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
¢ Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularto de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion furada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs.

¢ 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 resclucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, miciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacin al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacidn, organizacidn, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016 |

[ 55



‘Q‘ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL LA PAZ

NOTIFICADOR REGIONAL

CARGO PLANILLA: ‘

TECNICO ADUANERO 2 (item N°911)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° RESPONSABLE DE NOTIFICACIONES REGIONAL

(Jefe Superior Jerarquico)
JEFE UNIDAD LEGAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

1.6 DENOM!NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con los plazos y normativa vigente sobre Ias notificacion de documentos
administrativos (Acta de Intervencion, Resoluciones otros) emergentes de la Gerencia Regional
y sus unidades operativas dependientes; y de aquellas otras solicitadas por dependencias de la
Aduana Nacional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Dar cumplimicnto de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria para las
notificaciones de la Aduana Nacional.

b) Efectuar todas las notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a
procedimientos legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

¢) Realizar oficios para el SEGIP y SERECI para informacién de los domicilios de los sujetos pasivos y
verificar el domicilio de los sujetos pasivos registrados ante la Aduana Nacional verificando el domicilio
del operador en todos los Registros legales posibles.

d) Cumplir plazos y formalidades de normativa vigente sobre la notificacién de documentos administrativos
(Acta de Intervencitn, Resoluciones otros) emergentes de las Administraciones de Aduana dependientes
de Gerencia Regional.

€) Llevar el registro ordenado. detallado y actualizado de las notificaciones realizadas.. para lo cual realizara
una Base de Datos de las notificaciones realizadas de cada caso asignado detallando el tipo de
notificacion y los plazos en los cuales ha sido realizado.

f) Llevar el registro ordenado. detallado y actualizado de las certificaciones/autorizaciones solicitadas a las
instancias correspondientes y las respuestas de dichas solicitudes.

g) Proporcionar de manera eficiente las notificaciones realizadas y las certificaciones/ autorizaciones
recibidas bajo inventario al responsable de unidad operativa solicitante.

h) Efectuar reporte de los sujetos pasivos registrados cuyo domicilio declarado ante la Aduana Nacional no
existe o fue modificado, para conocimiento de la Unidad de Servicio a Operadores.

1) Cumplir con el rol de turnos de trabajo, segin programacion.

})  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la documentacién ¢ informacion.
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k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
) Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en corcordancia con el POA)

Recibir, verificar, registrar, clasificar y archivar la documentacién relacionada a notificaciones.
Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

s Efectuar gestiones para obtencion de certificaciones/autorizaciones solicitadas a las instancias
correspondientes.
Base de Datos actualizada, de los casos sujetos de notificacion y su estado.
Realizar las diligencias ante el SERECI y/o SEGIP u otras instancias para informacién de los domicilios
de los sujetos pasivos.

e Realizar un informe periddico de las notificaciones realizadas, su estado y de otros datos requeridos por
su inmediato superior.

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

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de !a Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral relacionada a gestion procesal.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en e] padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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 ¢ cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

* & & © & 0 & & 0

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

e  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
presidn.

+ Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestién 2016 |




«-"_' MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA DESAGUADERO /
TECNICO ADUANERO 11 PUERTO ACOSTA

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 944)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el fiujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa fegal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con regisiro, periédicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior {informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el &mbito de su
competencia, inventariacién y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias v otras actividades inherentes a la opetativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informaci6n y documentacion.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a’'definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
s Control de transitos no arribados.
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o  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

s Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

+  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduvanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento, Reglamento de ia
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 Aduvana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

ML ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercijo
Internacional; 1} Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a ia Funecion Publica Aduanera,
emitido por ¢l Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Cenificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, & nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite cuiminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite ta
aprobacion del curso Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
«  (Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

-
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
o Libreta de servicio militar {varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

e 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 gjercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pitblicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA DESAGUADERO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 764)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
Il. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

¢) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion, fibra optica, generadores eléctricos y camaras de
vigilancia, con el encargado regional.

¢) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f} Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Habilitacion de usuarios.

h) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informdtica existente dentro de la Institucién.

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

J) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

k) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4&mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

+ Reportes sobre recaudacidén y operaciones aduaneras, claborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informéticos en explotacion.

* Verificacidn oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR

*  Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos

*  Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

»  Acciones de mejora del servicio informatico
Turnos y Descansos.
Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabitidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduvana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en; Informética, Computacién, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE.

2. Tiwlo en Provision Nacicnal o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Publica o ¢l Comit¢ Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Anélists de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.
& Ser mayor de edad.
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Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

Acreditar conocimiento ¢ hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No contar con antecedentes de violencia efercida 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 para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacién, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptiblicas.
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Aduana Nacional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL LA PAZ
NOTIFICADOR REGIONAL
CARGO PLANILLA: ,
TECNICO ADUANERO 2 (ftem N° 941)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE NOTIFICACIONES REGIONAL
(Jefe Superior Jerarquico)
JEFE UNIDAD LEGAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con los plazos y normativa vigente sobre las notificacion de documentos
administrativos {Acta de Intervencién, Resoluciones otros) emergentes de la Gerencia Regional
y sus unidades operativas dependientes; y de aquellas otras solicitadas por dependencias de la
Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Dar cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria para las
notificaciones de la Aduana Nacional.

b) Efectuar todas las notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a
procedimientos legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacién vigente.

¢) Realizar oficios para el SEGIP y SERECI para informacién de los domicilios de los sujetos pasivos y
verificar el domicilio de los sujetos pasivos registrados ante la Aduana Nacional verificando el domicilio
del operador en todos los Registros legales posibles.

d) Cumplir plazos y formalidades de normativa vigente sobre la notificacion de documentos administrativos
(Acta de Intervencién, Resoluciones otros) emergentes de las Administraciones de Aduana dependientes
de Gerencia Regional.

e) Llevar el registro ordenado, detallado y actualizado de las notificaciones realizadas, para lo cual realizara
una Base de Datos de las notificaciones realizadas de cada caso asignado detallando el tipo de
notificacién v los plazos en los cuales ha sido realizado.

f) Llevar el registro ordenado, detallado y actualizado de las certificaciones/autorizaciones solicitadas a las

D.RH. . ) . : .
Norah A. instancias correspondientes y las respuestas de dichas solicitudes.
e g) Proporcionar de manera eficiente las notificaciones realizadas y las certificaciones/ autorizaciones

recibidas bajo inventario al responsable de unidad operativa solicitante.
h) Efectuar reporte de los sujetos pasivos registrados cuyo domicilio declarado ante la Aduana Nacional no
existe o fue modificado, para conocimiento de la Unidad de Servicio a Operadores.
i) Cumplir con el rol de turnos de trabajo, segln programacion.
@ ™ j) _Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la documentacién ¢ informacion.
Wi
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] PUESTOS
Aduana Nacional

k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
1) Realizar otras funciones asignadas por sus superiores,

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

e  Recibir, verificar, registrar, clasificar y archivar la documentacion relacionada a notificaciones.

o Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerde a procedimientos
legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

¢ Efectuar gestiones para obtencién de certificaciones/autorizaciones solicitadas a las instancias
correspondientes.

e Base de Datos actualizada, de los casos sujetos de notificacion y su estado.

e  Realizar las diligencias ante el SERECI y/o SEGIP u otras instancias para informacion de los domicilios
de los sujetos pasivos.

e  Realizar un informe periddico de las notificaciones realizadas, su estado y de otros datos requeridos por
su inmediato superior.

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bidsicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacjonal, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

11l. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 1 afio de experiencia laboral relacionada a gestion procesal,

ORH.
L Wi H.J'
5a% Q.
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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 Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

s 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 para frabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacién, atencidn y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

D.R.H.
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

[. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA GUAYARAMERIN
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 953)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM!NAC[ON DEL({OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

i1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar ¢n ¢l control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a} Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada come producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera,

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliende la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

2) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

o Actividades de gestidn aduanera cjecutados con oportunidad.
+  Control de transitos no arribados.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | [ Gestion 2016 |
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»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propuesias de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economfa.

e Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccidn.

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de Ja 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 Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IL. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; )
Quimica; f) Derecho; g) Comercie Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestioén k) Relaciones Internacionales,

2. Egresado de Técnico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas vy Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a fa Funcidén Publica Aduanera,
emitido por el Ministerto de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y 1a Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

32.REQUISITOS PERSONALES

D.RH.
Norah A. EXIGENCIAS LEGALES

Mendoza S . . ..
s Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.
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+ Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.
. Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
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.

2 & & & =

CUALIDADES PERSONALES

s 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.

e Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

O.RH.
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA GUAYARAMERIN
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 949)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

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

I1. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sisternas, aplicaciones y red de comunicaciones.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

b)
)

¢)

2)
h)
i}

k)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informéticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informaciéon y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion,

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

s Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informéticos en explotacion.

»  Verificacion oportuna de! cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacidén con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos.
Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o ¢l Encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informatico.
Turnos y Descansos

»  Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley Genera! de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Persenal y Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

11i. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacidén, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién de! Plan de estudios, Diploma Académico ¢ Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisibn Nacional o Diploma Académice, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢} Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidén Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pablica Advanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formutario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiates det 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 resclucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Planificacion, organizacién, atencién y concentracion,

s  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016 ]
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i PUESTOS
Aduana Nadonal
1. IDENTIFICACION
1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  ZONA  FRANCA
TECNICO ADUANERO 11 COMERCIAL COBIJA
CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 966)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO

1. 4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producio de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de {a Administracion Aduvanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas a! control, verificacién, registro,
plazos, garantfas y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumptliendo la
metodologia para la presentacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacidn.

g) Participar en operativos de control y patruflaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

e Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
, e ¢ Control de transitos no arribados,
k,i‘;,“i'“;-J
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»  Servicios prestados en ofras Administraciones de Aduana.

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

*  Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada v/o para destruccion.

®  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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.

HI. ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Pdblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €)
Quimica; fy Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierta; j) Informacion y Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificaciéon de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcidn Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, 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, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por auteridad competente v certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera, emitide por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

s 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

e Honestidad.

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

Planificacién, organizacidn, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2016 |
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. PUESTOS
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I. IDENTIFICACION
{ 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA 7ZONA FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAIL | COMERCIAL COBlJA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2 (itern N° 959)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada vy prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
<)
d)
€)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control ¥ asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informéticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacioén con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento det encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender Tos problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ta informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

s Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacién.

o Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

e  Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

*  Acciones de mejora del servicio informatico.
Otras Actividades no Programagdas.

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 del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de Ja Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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 gjercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[.  Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral [. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tiulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.
s Ser mayor de edad.
» Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

' Elaborado por: GNAGC/DRHAC I Pagina 2 Gestion 2016
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Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs. ,

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

e Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacién, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2016 |
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO II

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 981)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentaciéon generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracidon de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacidn y emisién de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo [a
metodologia para la presentacitn de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacién.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.
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e Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economfa.

* Apoyo en cuanto a tasacion de mercancta incautada, abandonada y/o para destruccién.

e Ofras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionaric Pablice y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: &)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas c) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestién k) Relaciones laternacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso; Introduccidon a fa Funcion Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y 1a Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudics en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y fa Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I aflo de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
+  Contar con nacionalidad boliviana,
*  Ser mayor de edad.
» Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
o Libreta de servicio militar (varones).
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s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

e Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,

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

» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién 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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L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | INDUSTRIAL - COMERCIAL PATACAMAY A
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERQ 2 (ftem N° 876)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Inmediato Superior)

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
11, DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia téenica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)
d)
€)

f)
g
h)
)
i)

Poner en funcionamiento el sistema informético institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informdticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con ¢l encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacidn en materia informatica existente dentro de Ia Institucién.

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

Participar en operativos de contro! y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

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 el POA)

Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informéticos en explotacion.
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e Verificacién oportuna del cumplimiento det servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos.
Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de [a GNS o el Encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informatico.
Turnos y Descansos
Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

11I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢} Ingenierfa Electronica, o

2. Téenico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titdlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
eldrea de: a) Informdtica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d} Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Iafie de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
» Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padron electoral.
o Libreta de servicio militar {varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formutario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica 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 Antecedentes
Penales.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, foma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

o Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L IDENTIFICACION
1.I DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR MATARANI - ILO
TECNICO ADUANERO EXTERIOR 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 986)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR MATARANI - ILO
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

AGENCIA ADUANA EXTERIOR | NINGUNO
MATARANI - ILO (PERU)

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e instructivos
operativos relacionados con los regimenes aduaneros que correspondan.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Aplicar procedimientos aduaneros vigentes de acuerdo al régimen aduanero correspondiente.

b) Realizar la verificacion fisica de mercancias o examen documental, segiin corresponda, de acuerdo con los
procedimientos aduancros vigentes.

¢) Aplicar la normativa en materia de valoracién aduanera para despachos aduaneros de importacion para el

coNsume.
d) Mantener actualizado el registro informdtico de resultados de los aforos realizados v observaciones
realizadas.
€) Autorizar el levante de las mercancias una vez verificado el cumplimiento de la legislacién aduanera
nacional.

f) Hacer conocer a su superior, falencias de control aduanero identificadas durante el desempefio de sus
funciones, proponiendo mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes, cumpliendo la metodologia
para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

h) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

i
O.RH. )
MNoneh Al
Mpndoza 5.

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

e  Cuadros estadisticos sobre el comportamiento del comercio exterior.
*  Autorizacion de Trénsitos Aduaneros.

ilkiarh H.
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Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad y eficiencia.

Control y fiscalizacién de medios y unidades de transporte.

Control de errores en la realizacion de trémites.

Reportes de seguimiento a operaciones de la Agencia Aduana Exterior (AAE).

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y econoinia.

¢ & & »

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica de| 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 Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién 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.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la camrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informética; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Intemacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion k) Relaciones internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, €)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccién a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por ¢l Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENT(Q ACADEMICO EXIGIBLE

[. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral |. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2,
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. I afio de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad,
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+ Conslancia de inscripcion en el padron electoral.
o Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
¢  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
+ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
»  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

e No contar con antecedentes de violencia cjercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia cjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e  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.

+ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Aduana Nacional
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR MATARANI - 1LO
OPERADOR DE SISTEMAS EXTERIOR
CARGO PLANILLA: )
TECNICO ADUANERO 2 (ltem N° 985)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria; OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR MATARANI - 1LO
{Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

AGENCIA ADUANA EXTERIOR | NINGUNO
MATARANI --1LO (PERU)

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

1L DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Administrar los sistemas informaticos asegurando su disponibilidad y controlar el correcto
funcionamiento de los equipos de computacion y sus componentes periféricos asignados a la Agencia
Aduanera del Exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar los componentes periféricos para la ejecucion de los procesos de explotacién del sistema
informdtico institucional, siguiendo las instrucciones del “Manual de Operacion del Equipo y Manual dei
Usuario™.

b) Efectuar el control del funcionamiento del equipo, garantizando su permanente disponibilidad para la
satisfaccion de las necesidades de informacion de los procesos demandados por los usuarios como
actualizaciones, impresiones, etc.

¢) Supervisar y controlar ¢l sistema informatico de las navieras y centros plblicos con soporte técnico
garantizando su éptimo funcionamiento.

d) Preservar el funcionamiento de los componentes periféricos realizando una manipulacién responsable de
los mismos.

€) Ejecutar los procesos en explotacion del sistema utilizado en Ia institucion.

f) Emitir los listados a efectos de verificacién y control respectivo.

g) Validar la informacion correspondiente a tramites de Declaraciones de Transitos Aduaneros.

h) Planificar el mantenimiento preventivo de equipos de computacion.

i) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento- de sus
superiores.

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

k) Participar en operativos de control y patrullaje contra €l contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General © Presidente Ejecutivo,

1)  Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Red de equipos de computacion funcionando.

» Soporte técnico ejecutado con eficiencia.

e Registro oportuno de declaraciones manuales de SIDUNEA al sistema informatico.

e Verificar y reportar periédicamente ¢l correcto funcionamiento del Centro Publico (CP) para facilitar los
tramites de OCE en el uso de SIDUNEA y minimizar los etrores en DTA.

e Mantenimiento de la pagina web de la administracién.

s Inventario tecnolégico efectuado y actualizado.

¢ Mantenimiento preventivo y cotrectivo ejecutado con oportunidad.

» Requerimientos de informacion atendidos de manera oportuna.

¢ Control de transitos aduaneros no arribados.

e Desarrollo de requerimientos de software concluidos con mapa de disefio, control de calidad y manual de
usuario.

o Capacitacién sobre Hardware y Software al personal dependiente de la administracion y usuarios del
sistema.

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Biésicas del Sistema de Administracién 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.

I ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenicria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE.

. Timlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Mendoza 5. Universidad Piblica o e} Comité Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informética, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINEMA EXIGIBLE

1. 1afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*® o & & * » »

2 »

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

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

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

Certificado de Soivencia Fiscal, emitido por la Contraloria General def Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs.

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

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1. | DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1086)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRA CION DE ADUANA NINGUNO

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

If. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRENCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b}

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o Jacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduvaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de 1a Administracién Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y st existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el conirabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

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

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

Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Admimnistraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccidn.

Oiras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
I.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d) Informética; o)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcion Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional,

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
det acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por |a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccidn a la Funcion Piblica Aduancra, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

s  Ser mayor de edad.
s Constancia de inscripcion en el padron electoral.
¢ Libreta de servicio militar (varones).
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Gestion 2016 |
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s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
s  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
s  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
o Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

» Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGOFUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | COCHABAMBA

CARGO PLANILLA: )

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1023)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduvana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)
d)
e)

f
g
h)
i)

i)

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar ¢l control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucién.

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacidn con el Encargado de Sistemas de la GR.

GRCGRI.9.1 Impartir capacitacion funcionai de los sistemas a usuarios internos y/o exfernos, y apoyar en
tareas administrativas y de logistica para ¢l logro de objetivos de ia GNS.
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s Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.
GRCGR1.9.3. Apoyo en la gestion necesaria para la implementacion de nuevos sistemas coordinados y/o
dirigidos por la GNS y programados para la GRC.

s Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas ¢léctricos.
GRCGR1.9.3. Apoyo en la gestion necesaria para la implementacion de nuevos sistemas coordinados y/o
dirigidos por la GNS y programados para la GRC.

s  Actualizaciones periddicas de sistema antivirus.
GRCGR1.9.3. Apoyo en la gestion necesaria para la implementacion de nuevos snstemas coordinados y/o
dirigidos por la GNS y programados para la GRC.

» Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informdticos en explotacion.
GRCTRI.9.2 Atender requerimientos de informacion a usuarios internos y Externos en temas relacionados
a la Operativa de Sistemas Informiticos, en coordinacién con la GNS si corresponde.

*  Acciones de mejora del servicio informatico.
GRCGR1.9.3. Apoyo en la gestion necesaria para la implementacion de nuevos sistemas coordinados y/o
dirigidos por la GNS y programados para la GRC.

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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pdblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informdtica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Piblica o el Comité Ejecutivo de Ia Universidad Boliviana, a nivel Téenico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacién, ) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

D.RM.
onnosa € EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE
I. I afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.
oXA Y
Willia] H.
ro,as Q. I
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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 Declaracidon Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Péblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por Ia 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 famitia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

® & @® & & 5 & &

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 piblicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016 |
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I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL;: ' UNIDAD LEGAL - GERENCIA REGIONAL
NOTIFICADOR REGIONAL COCHABAMBA
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° [079)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE SET

(Jefe Superior Jerdrquico)
JEFE UNIDAD LEGAL

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

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA NINGUNO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar todas las notificaciones denfro del procedimiento compulsivo administrativo de Ejecucién
Tributaria para el proyecto de Gestores de Cobro.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Dar cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria para los
procesos de notificaciones dentro de la gestién de cobro de la cartera en mora de [a Advana Nacional.

b) Efectuar todas las notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a
procedimientos legales; asi como los autos de notificaciones por cédula y/o edictos. Asimismo realizar
notas de remisién de los PIET's, Resoluciones Administrativas, Autos Administrativos a las
Gerencias Regionales v otras diligencias a efecto de la notificacion a los procesados, dentro los
procesos de ejecucion tributaria que se tramitan en la SET.

¢) Realizar oficios para el SEGIP y SERECI para informacion de los domicilios de los sujetos pasivos y
verificar el domicilio de los sujetos pasivos registrados en la INTRANET de la ANB verificando el
domicilio del operador en todoes los Registros legales posibles.

d) Llevar el registro actualizado de diligencias procesales que realice, para lo cual realizara una Base de
Datos de las notificaciones realizadas de cada caso asignado detallando el tipo de notificacién v los
plazos en los cuales ha sido realizado.

e) Presentar y tramitar ante las entidades administrativas y judiciales las actuaciones de los procesos de
gjecucion tributaria que le sean encomendados.

f) Recepcionar, verificar, registrar, clasificar y archivar la documentacion ingresada a la Supervisoria de
Ejecucién Tributaria, asimismo la derivacion de las Hojas de Ruta mediante el Sistema del ANFlow a
las diferentes reparticiones. Controlar el ingreso y salida de los procesos de la SET.

g) Colaborar en las labores de persuasién a los contribuyentes.

h) Coadyuvar con los fines, objetivos vy estrategias del Proyecto de Gestores de Cobro y oftras requeridas
por el inmediato superior.

i) Proponer e implementar las mejoras sugeridas dentro de la SET en las funciones y responsabilidades
que tiene a su cargo.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | | Gestion 2016 |
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J)  Emitir informes respecto del avance de los procesos de notificacion dentro de la gestion de cobro de la
cartera en mora de la Aduana Nacional.

k) Coadyuvar en la actualizacion de la Base de Datos de la SET, enumerando de forma cronelégica el
ingreso de los procesos a la SET, indicando los nombres y apellidos de los operadores, razén social,
Camnet de Identidad o NIT en su caso v la fecha de ingreso.

1) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la documentacidn e informacion.

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

o Recepcionar, verificar, registrar, clasificar y archivar la documentacién ingresada a la Supervisoria de
Ejecucion Tributaria.

¢ Coadyuvar en la actualizacién de la Base de Datos de la SET, enumerando de forma cronologica el ingreso
de los procesos a la SET, indicando los nombres v apellidos de los operadores, razén social, Carnet de
Identidad o NIT en su caso y la fecha de ingreso.

¢ Controlar el ingreso y salida de los procesos de la SET,

¢ Realizar las diligencias inherentes a la gestion de cobranza coactiva, haciendo uso en forma aplicada de lo
establecido en el Procedimiento de Ejecucién Tributaria. ,

o Realizar un informe por zonas de notificaciones de Prove{dos de Inicic de Ejecucion Tributaria PIET's.

»  Realizar las notificaciones a los operadores con deudas pendientes de pago de acuerdo al procedimiento de
Ejecucion Tributaria y disposiciones legales vigentes,

¢ Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos

legales.

Llevar el registro actualizado de diligencias proceszles que realice.

Elaborar informes de actividades periédicamente.

Realizar gestiones y tramites administrativos.

Presentar y tramitar ante los organismes judiciales y administrativos las actuaciones procesales que le sean

encomendadas.

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

Realizar otras funciones asignadas por sus superiores y el Jefe de Unidad Legal.

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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pdblica, 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.

[I1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | - Pagina 2 | Gestion 2016 |
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2. Titule en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral relacionada a gestién procesal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa 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

s  Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de reselucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.
Planificacion, organizacion, atencitn y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

D.RJ:.\
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DR.H.
Williaha H.
i Varas Q.

AN A‘i‘i‘Br

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 - Gestién 2016 |

154



Aduana Nadonal

*’,‘ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO - 11.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 11 COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1104)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerérquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

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

SUPERVISION (S CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)
€)

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de a Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencioén a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el &mbito de su
competencia, inventariacién y emisién de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo [a
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, lefe Superior Jerfrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.

' Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pdgina 1 Gestion 2016]
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s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

*  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccién.

®  Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

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

II}. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditotia o Contaduria Pablica; b) Administracién de Emptesas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica, f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, ¢)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacién del curso: Introduccién a Ia Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y fa Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Ceitificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
»  Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
* Constancia de inscripcién en el padrin electoral.
o Libreta de servicio militar (varones),
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presién.

Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.
s  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

O.RH.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL |COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (ftem N° 1215)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informdético institucional y actualizar las versiones de sistemas
autcrizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

¢) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de Ios sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacidn y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informética existente dentro de 1a Institucion.

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

1) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

j)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

¢ Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por Jos
Sistemas Informaticos en explotacion.

e Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de [a GR.
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Registro del libro de caidas del sistema informético o prablemas eléctricos.
Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerde a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

* Acciones de mejora del servicio informatico.

e Turnos y Descansos — Otras Actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ta Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informdtica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seffaladas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o e] Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacion, c) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aflo de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestion 2016

139



w, MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

Planificacion, organizacidn, atencién y conceniracion,

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
TECNICO ADUANERO 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1072)
1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerérquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Adininistracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos). -

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato supetior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y ofras actividades inherentes a la operativa aduanera.

¢) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerirquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

o  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
¢  Control de transitos no arribados.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras 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 Regtamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
L.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I

Acreditar culminacién del ptan de estudios o nivel superior de formacidn en la carera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economfa; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egtesado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Piablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en Jas carreras scfialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Intreduccién a la Funcion Pdblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a 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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presidn.

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 11 COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° [ 116)

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 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpiiendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar et flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de contro! de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar ]a documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atenci6n a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a ta operativa aduanera.

) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo fa
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patruflaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

hy Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro det 4mbito de su competencia.

DRH. 2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
Wit
2 e Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

¢ Control de trdnsitos no arribados.
s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
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¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

*  Apoyo en cuanto a tasacidn de mercancfa incautada, abandonada y/o para destruccion.

e Ofras 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Poblica, Estatuto de la Aduana Nactonal, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

I11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacién del curso: Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o e] Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acédpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2,
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccidén a la Funcién Plblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
»  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Sermayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
o Libreta de servicio militar (varones).

(Eoiﬁ
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Dectaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

s No contar con antecedentes de violencia gjercida 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 para
trabajar bajo presion.
Planificacion, organizacién, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: )

TECN_ICO ADUANERO 2 {Item N° 1220)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Inmediato Superior)

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO-

Administrar y supervisar el comrecto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistermnas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
i)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacidn.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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 el POA)

Red de equipos de computacién funcionando.
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Soporte técnico ejecutado con eficiencia.
Acciones de mejora del servicio informatico.
Desarrollo de requerimientos de software conclurdos con mapa de disefio, controt de calidad y manual de
usuario.
e Otras actividades no programadas.

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 Piblico 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 Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

l1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informdtica, Computacion, Sistemas o Anélisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tiwlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia Iaboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
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¢ TFormulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado,

e Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

o Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penates.

e 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.
Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

O.R.H.
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1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
TECNICO ADUANERO 1
CARGO PLANILLA:
| TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1074)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS} PUESTO(S} BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a [a normativa legal vigente.

by Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

c¢) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

D.RH. h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

+ Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
e Control de transitos no arribados.

Nyl -y
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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.

I1. ESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Pablica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)y Comercio
Internacional; 1) Ingenier{a; j} Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcidén Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcign Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mayor de edad.
¢ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2016 |
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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 lenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

* *

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabitidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

Planificacién, organizacidn, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

¢ D.RH-
Horah A-
Mangozs §
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L. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
TECNICO ADUANERO 11

CARGOPLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1174)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el conirol de los puesios operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v
eniregaria con regisiro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

c) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros doc umentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

D.RH. f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

Norgh A, g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
oy Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del d&mbito de su competencia,

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

C
' “ﬂ"L Tw‘l s  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Agrdes G- s Control de transitos no arribados.
L _ANB.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada v/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto det Funcienario Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de fa Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de ta Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacidn y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercie Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccién a la Funcidn Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién det Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitide por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a ta Funcidén Piblica Aduanera, emitido por ¢l Ministerio de
Educacién y ia Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

* Ser mayor de edad.
* Constancia de inscripeién en el padrén electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
 Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2016 |
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Certificado de Dectaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

»  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs.

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su famitia,
que tenga seatencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

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

s  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pilblicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL ORURO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1216)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° GERENTE REGIONAL ORURO

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE GENERAL

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

GERENCIA REGIONAL ORURO NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de Ia Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)
d)

e)
f

g
h)
i)
k)]

Poner en funcionamiento el sistema informético institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacidn obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucién.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
sistemas informaticos en explotacion.
Registro del libro de caidas del sistema informatico problemas eléciricos.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | | Gestion 2016 |
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s  Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el encargado regionat de sistemas.

s Acciones de mejora del servicio informatico.

»  Turnos y descansos otros resultados no programados como especificos al cargo,

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 det Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funciéon Pablica, 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.

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion det Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informdtica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacién, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACAPEMICO EXIGIBLE

. Certificado que acredite culminacion det Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informadtica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

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 Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcién Piéiblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pdgina 2 | Gestion 2016
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e Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

s Honestidad.

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

e  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion,

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

| ..
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Aduana Nadonal
I. IDENTIFICACION
1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
TECNICO ADUANERO Il
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (jtem N° 1231)
1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(lefe Superier Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUEST(O(S) BAJO SU
SUPERVISTON (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2,

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g

h)

Controlar el flyjo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a 12 normativa legal vigente,

Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el immediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a 1a Administracién de Aduana en el &mbito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazes, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para Ia presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de trénsitos no arribados.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Oftras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley [178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y 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 de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

L ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria 0 Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quinmica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterjor, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, c¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, €)
Contabilidad o f) Técnico en Aduvanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcién Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afie de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
«  Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

L ]
» Constancia de inscripcién en el padron electoral.
» Libreta de servicio militar {varones).

[ Elaborado por; GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2016 |
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal :

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion af Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
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 cualguier 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 para
trabajar bajo presion.
Planificacion, organizacion, atencién y conceniracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadional PUESTOS
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
CARGO PLANILLA: )
TECNICO ADUANERO 2 (ltem N° 1221)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

(Dependencia funcional)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técmica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a} Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

¢} Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

e} Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia 2 requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sisternas.

f)  Atender los problemas de¢ tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de ja
Administracién de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

h) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacion.

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

i} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicie de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
sistemas informaticos en explotacion.

' ] | Elaborado por; GNAGC/DRHAC | Pégina | 1 Gestion 2016 |
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

¢ Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el encargado de sistemas de 1a GR,

» Registre del Jibro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

¢ Actyalizacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el encargado regional de sistemas.

s Acciones de mejora del servicio informético

¢ Turnos y descansos otros resultados no programados como especificos al cargo.

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 del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en Ja carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral . del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titule en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Piblica o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas ¢ d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
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EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padron electoral,
s Libreta de servicio militar (varones).
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

Certificado de Declaracion 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 Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacta resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Planificacidn, organizacion, atencioén y concentracion.

+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas,

Williak H.
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23.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

Aduana Nadonal

4—",; MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  ZONA  FRANCA
TECNICO ADUANEROQ 11 COMERCIAL INDUSTRIAL ORURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1246)
1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administracicnes de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g

Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar [a documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su carge y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion,

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Contrel de transites no arribados.
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

+  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

¢ Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

e  Ofras 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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estalute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Intermo de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I1I. ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informitica; )
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, ¢)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seiialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras seffaladas en el numeral 2.
del ac4pite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccién a la Funcién Publica Aduancra, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e Contar con racionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
¢  Libreta de servicio militar (varones).

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2016 |
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Pliblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Antenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

s Honestidad.

o 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 presién,

*  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

s Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA  FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | COMERCIAL INDUSTRIAL ORURO

CARGO PLANILLA: ,

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1243)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquice)

GERENTE REGIONAL ORURO

(Dependencia funcional )

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL .
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para ¢l buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g
h)
i)
i)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolédgica.

Atender los requerimientos de informacitn obtenidos de los sistemas informéticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacitn con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

Dar cumplimiento & [a Reglamentacién en materia informdtica existente dentro de la Institucion.

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

Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro de] dmbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados cportunamente y generados por los
sistemas informaticos en explotacion.
Verificacion oportuna del cumplimiento tercializado del mantenimiento de los equipos en coordinacion

con el encargado de sistemas de la GR.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestién 2016 |
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Aduana Nadional

e  Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos.

»  Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimiento
expreso de GNS o el encargado de sistemas de la GR.

+ Acciones de mejora del servicio informatico.
Atencion eficiente y diligente a todos los Operadores de Comercio Exterior sin distincién alguna,
Otras 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidon 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.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informética, Computacidn, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudies, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Timlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por ¢l Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
elérea de: a) Informatica, b) Computacidn, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afie de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padréon electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Phgina 2 | Gestioén 2016
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s Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por fa 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

e  Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N°® 1277)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

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

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente,

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

c) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el immediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantfas y otras actividades inherentes a la operativa aduanera,

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

e Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
e  Control de transitos no arribados.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

e Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion,

s  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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pilblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

I11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Intemacionales.

2. FEgresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f} Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcién Plblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diptoma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acédpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
O.RH. .. ..
Norah A + Contar con nacionalidad boliviana.
endoza § e Ser mayor de edad.
s Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
» Libreta de servicio militar (varones).

8. H, ‘g
Willizn H. |
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

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

s Honestidad.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectifud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

o5 | [Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestitn 2016 |
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. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANEROQ 2 (item N°® [264)

1.3 JERARQUIA [.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO .6 DENOM!’NAC[(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SECORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de 51stemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcicnamiento de la infraestructura tecnolégica.

¢) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informéticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

g) Dar cumplimiento a Ja Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

h) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacion.

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

DRH. j) _Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.
aracea’
L 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Repories sobre recaudacion y operaciones aduaneras elaborados oportunamente y generados por los

b, sistemas informaticos en explotacion.
y W;!h 4 H. |
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»  Red de equipos de computacion funcionando.

*  Soporte técnice en ofimatica, hardware vy red de sistemas computarizados ejecutados.

*  Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercializado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el encargado del sistema de la Gerencia Regional.

* Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informéticas de acuerdo a requerimiento

expreso de la GNS o el encargado regional de sistemas.

Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas eléctricos.

*  Acciones de mejora del servicio informatico.

*  Actividades de gestion aduanera ejecutadas con oportunidad.

e Turnosy descansos

e Oiros resultados no programados como especificos al cargo.

2.4 NORMAS A CUMPLIR i

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblice y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidén Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Fitica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de Sus funciones.

1Lk ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.1 aflo de experiencia laboral en tecnologfa de informacién y comunicaciones.

D.RH.
Horah A
Wgnooza §

o~

‘D.r' . \;
niiiaiu H. }
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn 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 Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduvanera.

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

s  Honestidad.

o  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
Planificacidn, organizacidn, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.

—
pu— MANUAL DE GNAGC
— PUESTOS
|
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Aduana Nadional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA TAMBO QUEMADO
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1319)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNQO

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de Ias operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el ¢caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

s  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
s Control de transitos no arribados.
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» Setvicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

e Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

s  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

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

111, ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. [Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, ¢)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccidn a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por i Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras seffaladas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificade que acredite la
aprobacién del curso Introduccidn a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacidn y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e (Contar con nacionalidad boliviana.

RH. +  Ser mayor de edad.
Norah A . . .
Mandoza § ¢ Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.
gt ¢ Libreta de servicio militar (varones).

{ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2016 |

Sul




«" MANUAL DE GNAGC

g PUESTOS
Aduana Nacional

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaraci6n de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

»  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pals.

¢ No contar con antecedentes de vielencia 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

Planificacion, organizacidn, atencion y concentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

D.RH.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA TAMBO QUEMADO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: .

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° [308)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA CPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSARBILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
€)

f)
2)
h)
i)
i)

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacioén con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informética existente dentro de la Institucion.

Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion
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e Verificacidn oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos
Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de Ja GNS o el Encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informatico

¢  Turnos y Descansos
Otros resultados no programados especificos al cargo

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistemma 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 gjercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informdtica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2, Téenico Superior en: Informética, Computacion, Sistemas o Anilisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el 4rea de: a) Informética, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 1afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

D.RH.
wmas| 1®  Contar con nacionalidad boliviana.
swne- | e Ser mayor de edad.
»  Constancia de inscripcién en el padron electoral.
) » Libreta de servicio militar (varones).
~#*%" | Blaborado por: GNAGC/DRIAC | Pigina 2 Gestion 2016
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Aduana Nadonal

MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de 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 famitia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacién, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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Aduana Nadonal
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1337)
1.3 JERARQUiA 1. 4 DEPENDENCIA
Categorfa; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
" pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de

acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarta con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo ia
metedologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f)  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion,

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

D.RH. h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.
‘ Norah A ,
handoza S.

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

»  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
DA, ®  Control de transitos no arribados.

@Eb H.
' Var,as Q.
MOANLE.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

s - Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

»  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3..LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; J) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacidn del curso: Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacidn y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o e! Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite |a
aprobacion del curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afic de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formuylario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas ofigiales del pais.

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

CUALIPADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

¢ Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestién 2016 |
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Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR ARICA

OPERADOR DE SISTEMAS EXTERIOR

CARGO PLANILLA: ]

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1265)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR ARICA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURC

[.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEI{OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
AGENCIA DE ADUANA EN EL EXTERIOR [ NINGUNO
ARICA - CHILE ‘

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar los sistemas informdticos asegurando su disponibilidad y controlar el correcto
funcionamiento de los equipos de computacién y sus componentes periféricos asignados a la Agencia
Aduanera del Exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar los componentes periféricos para la ejecucién de los procesos de explotacion del sistema
informatico institucional, siguiendo las instrucciones del “Manual de Operacién del Equipo y Manual del
Usuario™.

b) Efectuar el control del funcionamiento del equipo, garantizando su permanente disponibilidad para la
satisfaccién de las necesidades de informacion de los procesos demandados por los usuarios como
actualizaciones, imprestones, efc.

¢) Supervisar y controlar el sistema informatico de las empresas de transporte y centros piblicos con soporte
técnico garantizando su 6ptimo funcionamiento.

d) Preservar el funcionamiento de los componentes periféricos realizando una manipulacién responsable de
los mismos.

e) Ejecutar los procesos en explotacion del sistema utilizado en la institucién.

f)  Emitir reportes de cortes del sistema a efectos de verificacion y control respectivo.

g) Planificar el mantenimiento preventivo de equipos de computacion.

BRH. h) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento de sus
[ Norah A superiores.
e i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

j) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

s Redes de equipos de computacién funcionando bajo pardmetros minimos necesarios y suficientes.

Soporte técnico ejecutado con eficiencia.

Verificar y reportar el correcto funcionamiento en el uso del sistema, para facilitar los tedmites e
Operadores de Comercio Exterior.

Actualizacién y mantenimiento del software y la pdgina WEB de la Administracién,

Inventario tecnolégico efectuado y actualizado.

Mantenimiento preventivo y correctivo ejecutadoe con oportumdad

Capacitacién de hardware y software a los usuarios del sistema.

Apoyo en actividades de gestion administrativa efectuadas con oportunidad y eficiencia

s & & &

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 del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Regiamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica dela Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenierfa Electronica, o

2, Técnico Superior en: Informdtica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio 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.

2. Titule en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2616 |
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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.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduvanera.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Penales.

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

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.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resojucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultades, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

* Razonamiento Idgico, orientacitn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

A
(PR 'SR

wiitalp
Nargdy
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I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA YACUIBA
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1373)

1.3 JERARQUiA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNOQ
11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flyo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o iacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacidon generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de Ta Administracién Aduanera.

¢) Realizar [as tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, reglstro
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo Ia
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

2) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

s  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
»  Control de transitos no arribados.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduanerosfadministrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

*  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada v/o para destruccién.

* Ofras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funcién Pdblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sisteina de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vi gente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccidn a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2,
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite [a
aprobacidn del curso Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 aiio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s  Contar con nacionalidad boliviana.
+  Ser mayor de edad.
+ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
+  Libreta de servicio militar (varones).
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e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

s 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

s  Honestidad.

o Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion,

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: GERENCIA REGIONAL TARIJA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: .

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1422)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° GERENTE REGIONAL TARIJA

{Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE GENERAL

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

GERENCIA REGIONAL TARIJA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento de! hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

D

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar ef control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar ¢l mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracidn de Aduana.

Dar cumplimiento a la Regtamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

Mantener reserva y confidencialtdad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

»
L]

Red de equipos de computacion funcionando.
Soporte téenico ejecutado con eficiencia.
Garantizando el acceso a la red institucional manteniendo politicas de seguridad.
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*  Soporte técnico ejecutado con eficiencia.

e  Acciones de Mejora del Servicio Informético

¢ Desarrollo de Requerimientos de Software Concluidos con mapa de disefio, control de calidad y manual de
usuario.
1. Control de Personal — (Modulo de control de Vacacién y Administracién de Funcionarios)

e Ofras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacienal, 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.

IfIl. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informdtica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad Piiblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el 4rea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ta Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
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.

¢ Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

+ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

| Elaborado por; GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2016 |
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] PUESTOS
Aduana Nacional

. IDENTIFICACION

1. [ DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARIJA
TECNICO ADUANERO I1

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1401)

1.3 JERARQUIA ' 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

L. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar Ia docutmentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a Ia Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patruflaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
+ Control de transitos no arribados.
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Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.
Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
e Owas actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 Funcion Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personat de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HIL. ESPECIFICACION

3.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar culmmacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b} Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j Informacién ¥ Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.

2. FEgresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior., ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, &)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacidn de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcidon Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por ta Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Tittlo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacidn de! curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y }a Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Neran A, s  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

s  Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
s  Libreta de servicio militar (varones).
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Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria Genera] del Estado.

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.

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

o  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.

e Planificacién, organizacion, atencidn y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARUA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: ,

TECNICO ADUANERO 2 (item N® 1393)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

22

EUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

)
d}

€)
f)

g
h)
i)
i

Porer en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas,

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de Ia infraestructura tecnoldgica.

Atender los requerimientos de inforinacion obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de Ia Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacidn y comynicaciones que puedan acurrir dentro de [a
Administracién de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informética existente dentro de la Institucion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de }a informacién y documentacidn.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.

Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Gestion 2016 |
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*  Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

¢ Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de ia GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

s Acciones de mejora del servicio informéatico

¢  Oftras actividades no programadas.

e Turnos y Descansos - Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto dei Funcionario Phblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electrénica, o

2. Técenico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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.

2. Tiwido en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. I afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
s  Libreta de servicio militar (varones).
s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
* Formulario de Declaraciéon Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestion 2016 |
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Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidén Nacional de Registro Judicial de 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 viclencia 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 v capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestidn 2016 |
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i PUESTOS
Aduana Nacional

. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTOQ 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA YACUIBA
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1440)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel; 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduancra.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente,

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de [a Administraciéon Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por €l inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos v solicitades efectuadas a la Administracion de Aduana en el &mbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vngentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
»  Control de transjtos no arribados.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 Gestion 2016 |
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

* Apoyo ¢n cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
s  Ofras actividades no programadas.
2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatulo del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Adtministracién de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Publica, b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterjor, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Intemacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcion Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefaladas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccidn a la Funcidn Pabiica Aduanera, emitide por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

s Sermayor de edad.
* (onstancia de inscripcidn en el padron electoral,
* Libreta de servicio militar (varones).
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s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
e Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de

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

s Honestidad.

» 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.

Planificacion, organizacién, atencién y concentracion,
s Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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) PUESTOS
Aduana Nadonal
. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA YACUIBA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
CARGO PLANILLA: .
TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1430)
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARUA

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
0
i)

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informéticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional ¢ de la Gerencia Nactonal de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informética existente dentro de la Institucion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de fa informacion y documentacién.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Asegurar el adecuado funcionamiento de equipos informéticos, atendiendo oportunamente los

requerimientos solicitados.
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» Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por Jos
Sistemas Informaticos en explotacion.

* Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizade del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de fa GR.

s  Registro del libro de cafdas de] sistema informatico o problemas eléctricos.

e Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informético

¢ Turnos y Descansos - 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 deil Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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.

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informdtica, b} Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informéatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité |
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. def acdpite de |
FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE. |

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 1 afio de experiencia laboral en tecnologla de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constanciza de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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¢ Cerificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
e Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
s Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
e Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
¢  Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.
¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEIJO
TECNICO ADUANERO 1]

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1464)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {(Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO '

IL. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)
€)

f)
g

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en ei tratamiento de informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
Contro! de trnsitos no arribados.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

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

Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Wacional, Reglamente Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

1. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria 0 Contaduria Piiblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestidn k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, )
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacién de aprobacién del curso: Introduccion a la Funcion Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacidén y la Aduana Nacional,

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, 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, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por Ia Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Infroduccién a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

-
L]
-

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion at Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por ta 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,
gue 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 para
trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L IDENTIFICACION

I.1 BENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: ]

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1453)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediate Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL TARDJA
(Dependencia funcional)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar ¢l correcto funcionamiento del hardware de Ia Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia téenica para el buen funcionamiento de los
sistemnas, aplicaciones y red de comunicaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacidn y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduvana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informética existente dentro de la Institucion.

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

. AND,

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

Asegurar el adecuado funcionamiento de equipos informaticos, atendiendo oportunamente los
requerimientos solicitados.
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» Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
sistemas Informaticos en explotacion.

s Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GRT.

s  Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

» Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informéticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

* Acciones de mejora del servicio informético.

*  Turnos y Descansos- Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informdtica, b) Ingenierfa de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacién, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tilo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Puablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informética, b) Computacion, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

t. | afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

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).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2016 |




w) MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracidén Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificade 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA CRUZ
TECNICO ADUANERO I1i

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1551)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel; 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabande, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de trinsitos no arribados.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

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 Pablica, Estatuto de !a Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111 ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economfa; d) Informatica; ¢)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduvanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f} Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacién det curso: Introduccion a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacidn y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del ac4pite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcién Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

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).
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

¢  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales dei 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.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
CARGO PLANILLA: )
TECNICO ADUANERQ 2 (Item N° 1613)
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
{Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
(Dependencia funcional) )
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCJA REGIONAL SANTA CRUZ NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar ¢l control y asegurar ¢l correcto funcionamiento de la infraestructura teenoldgica.

¢) Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regionai.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f)  Atender los problemas de tecnologfa de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucién.

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

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el conirabando, instruidos por su Jefe lnmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

J) _ Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia,

D.RH
@’“@JJ 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Red de equipos de computacién funcionando.

v *  Soporte Técnico efectuado con eficiencia.
D'l!-lla‘u H ¢  Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimientos bﬁa
kvargﬂsf- expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas. *
AHE
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¢ Acciones de mejora del servicio informatico.

e Desarrollo de requerimiento de software concluido con mapa de disefio, control de calidad y manual de
usuario.

e Ofras 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Phblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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.

11L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electronica.

2. Técnico Supetior en: Informatica, Computacion, Sisteras o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel lcenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tilo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Unjversidad Pdblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informética, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Piiblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
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e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

s  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,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,

*  Planificacién, organizacién, atencion y concentracion.

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA PUERTO
TECNICO ADUANERO 11 SUAREZ (ZOFRAMAQ)

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (jtem N° 1628)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ! flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ef puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Adminisiraciéon Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en ¢] ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

o1 [ 2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
o Control de transitos no arribados.
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* Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

e Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Polftica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas 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.

I11. ESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Advanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, ¢)
Contabilidad o ) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcion Publica Aduvanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comits
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por fa Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).
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Certtficado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Céodigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitide 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION

I.I DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA CRUZ
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGOPLANILLA: )

TECNICO ADUANERO 2 (Item N°® 1716)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {(Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

If. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSARILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b}
<)
d)
¢)

)
g}
h)
i)

h))

Poner en funcionamiento el sistema informdtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
auterizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informéticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender Ios problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informitica existente dentro de la Institucién,

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por fos
Sistemas Informéticos en explotacién

Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.
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Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas electrénicos
Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos
expreso de la GNS o el encargado Regional de Sistemas
Acciones de mejora del servicio informético.
¢ Turnos y descansos — otras actividades no programadas.

P

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de fa 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 gjercicio de sus funciones,

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica., o

2. Técnico Superior en: Informética, Computacién, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion de] Plan de estudios, Diploma Académice o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seftaladas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el 4rea de: a) Informética, b) Computacion, c) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

* 2 &5 & ®
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Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

»  Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nadonal

[. IDENTIFICACION

1. [ DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO VIRU
TECNICO ADUANERO 11 VIRU

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1690)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO .6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a [a normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarta con registro, periédicamente al Archivo de ta Administracidn Aduanera,

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantfas y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Actividades de gestion aduanera ejecutados con opottunidad.

o Control de transitos no arribados.
RH.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccién.

Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcienario Piblice y su Reglamente, Reglamento de a
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

L ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
L.

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurta Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informadtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacién y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresade de Técnico Superior en: a) Comercie Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercie Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacién de aprobacion del curse: Introduccion a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacién del Pian de estudios ¢ Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seffaladas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notarfada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y cerificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcién Péblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con a Funcion Pabiica 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 Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

s  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

s  Honestidad.

s  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 presidn.

* Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO VIRU
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | VIRU

CARGO PLANILLA: )

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1670)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional v actualizar las versiones de sistemas
autorizadas,

b) Efectuar el control y asegurar ¢l correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

c) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional 0 de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucién.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién,

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

j)__ Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del mbito de su competencia.

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

+ Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente v generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.
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o Verificacidn oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas electronicos.
Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informdticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS o el encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informatico.

*  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas de! Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica, o

1. Técnico Superior en: Informé4tica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

l. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tiwlo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informética, b) Computacion, c) Sistemas o d) Anélisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologfa de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piiblica Aduanera.
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s  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad det documnento académico presentado.

e Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidén Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa 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

s  Honestidad.

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

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADM, ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL-
TECNICO ADUANERO 11 INDUSTRIAL SANTA CRUZ

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (ftem N° 1710}

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO {(Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

{k. DESCRIPCION

2,1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fiuviales o lacusires) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a Ia normativa legal vigente.

b) Acopiar Ia documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

c) Reahizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emisién de otros documentos).

d) Reahizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en fos procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y docuinentacion.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

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

e  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
e  Control de trdnsitos no arribados.
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanio a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

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 Puablico y su Reglarmento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Wacional, 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.

[1L. ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio ECxterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministetio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana ¢n las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacidn del curso Introduccidén a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general.

32.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

»  Sermayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padron electoral.
» Libreta de servicio militar (varones).
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PUESTOS

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.

Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

(\‘rak\a! [Efaborado por- GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016
yos =




?’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  ZONA  FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | COMERCIAL-INDUSTRIAL SANTA CRUZ

CARGO PLANILLA: )

TECNICO ADUANERQ 2 (Item N° 1541)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categor{a: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquica)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

{Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11, DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema jnformdtico imstitucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de Ia infragstructura tecnolégica.

¢) Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

e) Flaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de Ia Gerencia Nacional de Sistemas.

f)  Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocwrir dentro de fa
Administracién de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

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

i} Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

j} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

O.R.H.
m s] [2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

e Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por fos
oA Sistemas Informaticos en explotacion.
varGs G-
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s Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.
Registro del tibro de caidas del sistema informético o problemas electrénicos.
Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informéticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS o el encargade Regional de Sistemas.

s Acciones de mejora del servicio informético.

e Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pdblica, Estatuto de s Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Anélisis de Sistemas.
DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a njvel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o ¢l Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Ptiblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacion, c) Sistemas o d) Anélisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afip de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
s Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 { Gestion 2016 |
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& Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo 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 Contralorfa 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.
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.

s Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

{ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2016 |
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
NOTIFICADOR REGION AL
CARGO PLANILLA: ]
TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1709)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE NOTIFICACIONES REGIONAL
(Jefe Superior Jerarquico)
JEFE UNIDAD LEGAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEIL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Cumplir con los plazos y normativa vigente sobre las notificacion de documentos
administrativos (Acta de Intervencion, Resoluciones otros) emergentes de la Gerencia Regional
y sus unidades operativas dependientes; y de aquellas otras solicitadas por dependencias de la
Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Dar cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria para las
notificaciones de la Aduana Nacional.

b) Efectuar todas las notificaciones, citaciones, emplazamientos y ofras diligencias de acuerdo a
procedimientos legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacién vigente.

€) Realizar oficios para el SEGIP y SERECI para informacion de los domicilios de los sujetos pasivos y
verificar el domicilio de los sujetos pasivos registrados ante la Aduana Nacional verificando el domicilio
del operador en todos los Registros legales posibles.

d) Cumplir plazos y formalidades de normativa vigente sobre la notificacién de documentos administrativos
(Acta de Intervencién, Resoluciones otros) emergentes de las Administraciones de Aduana dependientes
de Gerencia Regional.

e) Llevar el registro ordenado. detallado y actualizado de las notificaciones realizadas.. para lo cual realizara
una Base de Datos de las notificaciones realizadas de cada caso asignado detallando el tipo de
netificacién y los plazos en los cuales ha sido reatizado.

f) Llevar el registro ordenado. detallado y actualizado de las certificaciones/autorizaciones solicitadas a las
instancias correspondientes y las respuestas de dichas solicitudes.

g) Proporcionar de manera eficiente las notificaciones realizadas y las certificaciones/ autorizaciones
recibidas bajo inventario al responsable de unidad operativa solicitante.

h) Efectuar reporte de los sujetos pasivos registrados cuyo domicilio declarado ante la Aduana Nacional no
existe o fue modificado, para conocimiento de la Unidad de Servicio a Operadores,

i) Cumplir con el rol de turnos de trabajo, segtin programacion.

- j) _Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la documentacion e informacion.
Y (113;5 2‘
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k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,
) Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.

2.3 RESULTAPOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

*  Recibir, verificar, registrar, clasificar y archivar Ia documentacion relacionada a notificaciones.
Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

+ Efectuar gestiones para obtencion de certificaciones/autorizaciones solicitadas a las instancias
correspondientes.

s Base de Datos actualizada, de los casos sujetos de notificacion y su estado.

= Realizar las diligencias ante el SEREC! y/o SEGIP u otras instancias para informacion de los domicilios
de los sujetos pasivos.

¢ Realizar un informe periddico de las notificaciones realizadas, su estado y de otros datos requeridos por
su inmediato superior.

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuio 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 de Administracién 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.

[1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciaturs, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Botiviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral relacionada a gestion procesal.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de 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 antccedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

e & & & &5 o o 9 »

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.
Planificacién, organizacion, atencion y concentracién.
Buen manejo de refaciones humanas y relaciones pablicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2016 |
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I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA PUERTO
TECNICO ADUANERO 11 SUAREZ (ZOFRAMAQ)

CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (fitem N° 1738)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOM[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

Apoyar en el control de los puestos operativos de ias administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerirquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
e Control de transitos no arribados.
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*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

* Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de fa
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 fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

IiL. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

L. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales,

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabitidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera,
emitido por ¢l Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las camreras sefialadas en el numeral 2,
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).

D.RH, \

DA
yiaka H.
k Q

Vergas K-

o AN ) Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2016 | yo)
LM 3




‘."; MANUAL DE GNAGC

g PUESTOS
Aduana Nacional

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

s Honestidad.

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

*  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas,
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Q‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacdional

I. IDENTIFICACION

1.1 DPENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PUERTO SUAREZ
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL |(ARROYO CONCEPCION)

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1717}

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

{(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

©)
d)

€)
1)
g)
h)
)
i)

Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas. _

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica,

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucién.

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerérquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informdticos en explotacion.
Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en

coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.
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e  Registro del libro de caidas del sistema informético o problemas elecironicos.

e  Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS o el encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informatico.

e Turnos y descansos — otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Biésicas 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,

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacién, Sistemas o Analisis de Sistemas,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Téenico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afo de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Péagina 2 l Gestién 2016 |
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¢ Formularic de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduancra.

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

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por ta 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

e Honestidad.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion ai cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

¢ Planificaci6n, organizacion, atencién y concentracion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

| Efaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestién 2016 |
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1. IDENTIFICACION

[. [ DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADM. ADUANA PUERTO SUAREZ (ARROYO
TECNICO ADUANERO I CONCEPCION)

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1739)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarguico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones adwaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a Ia operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedinientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Supertor, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

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

DRH.
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tendoz s *  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
f - ¢ Control de transitos no arribados.
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*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora 0 desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

¢ Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

*  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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Publica, 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, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera,
emitido por e! Ministerio de Educacion y 1a Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Plblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afo de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s Contar con nacionalidad boliviana.
s  Sermayor de edad.
» Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

¢ Libreta de servicio militar (varones).

ORH.
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Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

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

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

o  Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
inictativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presién.

» Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones ptiblicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PUERTO SUAREZ
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL |{ARROYO CONCEPCION)

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1732)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

I.4 DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Dependencia funcicnal)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administraciéon de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamienio de los
sistemnas, aplicaciones y red de comunicaciones.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a}

b)
c)
d)
€)

f)
2)
h)
i)
1))

Pener en funcionamiente el sistema inforindtico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender Jos requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de ta Institucién.

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su coinpetencia.

2.3 RESULTADROS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.
Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en

coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 | Gestion 2016 |
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* Registro del libro de caidas del sistema informdtico o problemas electrénicos.

e Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS 0 el encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informético.

s  Turnos y descansos — otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario PUblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[1l. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar cuiminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electronica, o

1. Técnico Superior en: Informética, Computaci6n, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel Iicenciatura, emitido por el Ministerio 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.

2. Tituto en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Eniversidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior ¢n
el area de: a) Informatica, b) Computacion, c) Sistemas o d) Anélisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. I afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
[ oRm Y| ®  Sermayor de edad.
mJ « Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
s .. |®  Libreta de servicio militar (varones).
¢  Certificado de Dectaracion Jurada de Bienes y Rentas.
@ o  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
0 Ry
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*  Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de 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 mienbro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIPADES PERSONALES

¢ Honestidad.
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.

s  Planificacién, organizacién, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pibticas.

ane./ | Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2016 |
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA SAN MATIAS
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1748)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarguico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

L3 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

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

I1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduvanera.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)
€)

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones advaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de 1a Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a ta Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en €l tratamiento de informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmnediato superior dentro det ambito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Contro] de transitos no arribados,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | Gestion 2016}




Aduana Nadonal

«’- MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviano y su Regiamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Poblica, Estatuto de ta Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

I11. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contadurfa Pablica; b) Administracidon de Empresas ¢} Economia; d) Informética; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d} Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas,

Bachiller con certificacién de aprobacion del curse: Introduccion a la Funcién Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y 1a Aduana Nacional,

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Intreduccidn a la Funcién Publica Aduancra, emitido por ¢l Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afie de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

b.RH.
t‘tﬂ!’”’“ EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

*  Sermayor de edad.
s (Constancia de inscripeion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
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¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
¢ Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de

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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presién.

e Planificacidn, organizacién, atencién y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION

[.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA SAN MATIAS
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1542)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
IL DESCRIPCION
2.t OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional v actualizar las versiones de sistemas
autcrizadas.

b} Efectuar el control y asegurar el correcto funcionatmiento de la infraestructura tecnologica.

¢) Atender los requerimientos de informaci6n obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargado regional.

¢) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de Ia Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucion.

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

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

j)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.
Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en

coordinacidn con el Encargado de Sistemas de la GR.
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»  Registro del libro de caidas del sistema informatice o problemas electrénicos.

*  Actuacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS o el encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informdtico.
Turnos y descansos - 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatute 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 gjercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenicria Electrénica, o

[.  Técnico Superior en: Informatica, Computacién, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Macional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio 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.

2. Titulo en Provisién Macional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Supetrior en
el drca de: a) Informatica, b) Computacion, ) Sistemas o d} Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 1afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
s Constancia de inscripcién en el padrén electoral,
s  Libreta de servicio militar (varones).
*  Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funciéon Publica Aduanera.
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Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s 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 para trabajar bajo
presion.

e  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

ferh H.
Vargyas Q.
S ANE
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
NOTIFICADOR REGIONAL

CARGO PLANILLA:; ‘

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1746)

1.3 JERARQUIA ‘ .4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° RESPONSABLE DE NOTIFICACIONES REGIONAL

(Jefe Superior Jerarquico)
JEFE UNIDAD LEGAL

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

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Cumplir con los plazos y normativa vigente sobre las notificacion de documentos
administrativos (Acta de Intervencion, Resoluciones otros) emergentes de la Gerencia Regional
y sus unidades operativas dependientes; y de aquellas otras solicitadas por dependencias de la
Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Dar cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacién obligatoria para las
notificaciones de la Aduana Nacional.

b) Efectuar todas las notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a
procedimientos legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

¢) Realizar oficios para el SEGIP y SERECI para informacion de los domicilios de los sujetos pasivos y
verificar el domicilio de los sujetos pasivos registrados ante la Aduana Nacional verificando el domicilio
del operador en todos los Registros legales posibles.

d) Cumplir plazos y formalidades de normativa vigente sobre la notificacion de documentos administrativos
(Acta de Intervencion, Resoluciones otros) emergentes de las Administraciones de Aduana dependientes
de Gerencia Regional. ‘

e} Llevar el registro ordenado. detallado y actualizado de las notificaciones realizadas.. para lo cual realizard
una Base de¢ Datos de las notificaciones realizadas de cada caso asignado detallando el tipo de
notificacion y los plazos en los cuales ha sido realizado.

f) Llevar el registro ordenado. detallado v actualizado de las certificaciones/autorizaciones solicitadas a las
instancias correspondicntes y las respuestas de dichas solicitudes.

T g) Proporcionar de manera eficiente las notificaciones realizadas y las certificaciones/ autorizaciones
Novah A recibidas bajo inventario al responsable de unidad operativa solicitante.

"""“"’”s h) Efectuar reporte de los sujetos pasivos registrados cuye domicilic declarado ante la Aduana Nacional no
' existe o fue modificado, para conocimiento de la Unidad de Servicio a Operadores.

i)  Cumplir con el rol de turnos de trabajo, segan programacion.
Q p_aﬂ;‘ \ J)Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la documentacién ¢ informacion.
et
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k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos pot su fefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
) Realizar otras funciones asignadas por sus superiores.

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

*  Recibir, verificar, registrar, clasificar y archivar la documentacion relacionada a notificaciones.

* Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales y administrativos conforme a normativa y reglamentacion vigente.

* Efectuar gestiones para obtencidn de certificaciones/autorizaciones solicitadas a las instancias
correspondientes. A

o Base de Datos actualizada, de Ios casos sujetos de notificacién y su estado.

o Realizar las diligencias ante el SERECI y/o SEGIP u ofras instancias para informacién de los domicilios
de los sujetos pasivos.

+ Realizar un informe periédico de las notificaciones realizadas, su estado y de otros datos requeridos por
su inmediato superior. ‘

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Beliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarie Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamente Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aiio de experiencia laboral relacionada a gestion procesal.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionaiidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padrén electoral,

¢ Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

e  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

e  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

¢ Certificado de Selvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

*  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.

Planificacién, organizacion, atencidn y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

“ ~™e  Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2016 |
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1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO VIRU
TECNICO ADUANERO 11 VIRU

CARGOPLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1774)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar e} flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacién genmerada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de Ta Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

¢) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

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

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

e Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
s Control de trinsitos no arribados.

Vamas Q.
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¢  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

¢ Apoyo en cuanto a fasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion,

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y st 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 Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; )
Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h} Comercio
Internacional; i) Ingenieria; |} Informacion y Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Pubhca Aduanera,
emitido por ¢} Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

o.nn.} EXIGENCIAS LEGALES

BlonlN «  Contar con nacionalidad boliviana.
£ e Ser mayor de edad.
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral,
‘i\ ¢ Libreta de servicio militar (varones).
N
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pitblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
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 resuitados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para
trabajar bajo presion.
Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
Buen manejo de refaciones humanas y relaciones piblicas.

'
g g:\ | Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016 |

] e




‘-"_y MANUAL DE GNAGC

g PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  ZONA  FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL |COMERCIAL - INDUSTRIAL WINNER

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (ftem N° 1669)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Ininediato Supetior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Adninistrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
¢)
d)
e)

f)
g
h)
)

)

Poner en funcionamiento el sistema informético institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.

Coordinar e] mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

Dar cumplimiento a [a Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion,

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

slle

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

Reportes sobre recaudacidn y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion,

’ ¢ Verificacion oportuna dei cumplimiento del servicio tercia rizade del mantenimiento de los equipos en
ﬁ . % |®  coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.
i M
\ Veryas Q- " X
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Registro del libro de caidas del sistema informaético o problemas electronicos.
Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos expreso
de la GNS o el encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informatico.
* Turnos y descansos — otras 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 Piblico 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 Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2, Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Piblica o el Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informdtica, b) Computacién, c) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.l afio de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e  Sernayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
»  Libreta de servicio militar (varones).
¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
* Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con Ia Funcién Piblica Aduanera.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina 2 | Gestion 2016
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* Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion 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 fa 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

*  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 3 Gestion 2016
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PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA VILLAZON
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1824)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO

(Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTOS!
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NAC]ON DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. PESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de Ia Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacion y emisidn de atros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantfas y otras actividades inherentes a la operativa advanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologfa para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados,

( D.R.E-
ot
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PUESTOS

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

Apoyo en cuanto a tasacién de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 fa
Responsabilidad por la Funcién Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Regfamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién 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.

TH. ESPECIFICACION

3.L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f} Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestion k) Relaciones Internacionales.
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d} Relaciones Internacionales, €)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas. ’

Bachilier con certificacién de aprobacién dei curso: Introduccién a la Funcién Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional,

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel ficenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y 1a Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

:;:1 e Contar con nacionalidad boliviana.
Meardoza S s Ser mayor de edad.
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
ane/ [ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestién 2016 |
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¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracién 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.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
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 resolucién 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 pablicas.

{ Elaborado per: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2016 |

40




H’ ' MANUAL DE GNAGC

, PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSI
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1832)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTQOSI

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS

REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S! CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento’ del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

c) Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informéticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.

g) Dar cumplimiento a ]a Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucion,

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

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo

j) _ Realizar otras funciones asignadas por su superior deniro del émbito de su competencia.

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

wendoza S| Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
‘ Sisternas Informaticos en explotacion.

. |® Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado del mantenimiento de los equipos en
“ w1 |*_ coordinacién con ¢l Encargado de Sistemas de la GR.

AN
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e Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas electronicos.
Actuacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimientos expreso
de 1a GNS o el encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informatico.

» Tumos y descansos — 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabitidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién 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,

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o ¢l Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Compuiacion, ¢) Sistemas o &) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

s  Contar con nacionalidad boliviana.
s Ser mayor de edad.
&E&HA t * Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
L ]
L
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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 Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
e (Certificado de Sotvencia 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 eiecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIPADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

s  Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA VILLAZON
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 1840)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTQSI

.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNOQ
IL DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2,2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de conirol de
acuerdo a los procedimientos y a Ja normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
eniregarla con regisiro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos,
atencioén a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacidn, regisiro,
plazos, garantias y ofras actividades inherentes a la operativa aduanera.

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumnpliendo la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de conirol y patrullaje contra el confrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

e Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
¢ Control de transitos no arribados.

9 | Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | Gestion 2016 |
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e Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

*  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de fas
Nonnas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Plblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién k) Relaciones Internacionales.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Adminisiracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones I[nternacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seffaladas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite cuiminacion de! Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccién a la Funcién Pblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
¢ (Contar con nacienalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

*
¢ (onstancia de inscripeion en el padrén electoral.
¢ Libreta de servicio militar (varones).
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*  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

e Formularic de Declaracin Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

*  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

s 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 resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para
trabajar bajo presion.

o Planificacién, organizacion, atencion y concentracién.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA VILLAZON
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: ‘

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1833)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTOS!

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (S CORRESPONDE)

H. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar ¢l correcte funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.
b) Efectuar el control y asegurar ¢l correcto funcionamiento de Ia infraestructura tecnolégica.
¢} Atender los requerimientos de informacién obtenidos de los sistemas informaticos.
d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional.
¢} Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.
f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracién de Aduana.
g) Dar cumplimiento a la Reglamentacidn en materia informatica existente dentro de la Institucién.
h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.
i} Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo
J) _ 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 el POA)
{ DRH.
Morsh A,
:'m:@fo s]e  Asegurar el adecuado funcionamiento de equipos informaticos, atendiendo oportunamente los

requerimientos solicitados.
Reportes sobre recaudacién y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por fos

Sistemas Informéticos en explotacion,
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»  Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GR.

¢ Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.
Acciones de mejora del servicio informético.
Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Cstado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Regfamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ta Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informéatica, Computacién, Sistemas o Anélisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informética, b) Computacion, ¢) Sisternas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologfa de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.
»  Ser mayor de edad.
:‘:: ~ | 1* Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Mendoz2%] | o Libreta de servicio militar (varones).
7 1e  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
e Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
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e Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

e Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales. )
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pafs.
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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

+  Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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