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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 187/2015
La Paz, 16 de septiembre de 2015

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-026-15
DE 31/08/2015, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
DEL ITEMES SOLICITADA POR LAS GERENCIAS
REGIONALES, LA PAZ, COCHABAMBA, ORURQ,
TARIJA, SANTA CRUZ Y POTOSI DE LA ADUANA
NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE-02-
026-15 de 31/08/2015, que autoriza la transferencia del itemes solicitada por las Gerencias
Regionales, La Paz, Cochabamba, Oruro, Tarija, Santa Cruz y Potosi de la Aduana
Nacional y aprueba el ajuste y actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucién Administrativa RA-PE 02-006-15 de 26/01/2015 y modificada
por las Resoluciones Administrativas N° RA-PE-02-008-15 de 30/01/2015, RA-PE-02-014-
15 de 15/04/2015 y RA-PE 02-023-15 de 15/07/2015.

Y MIPP/agl
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Aduana Nadonal
RESOLUCION No.g A-PE- -0 2m026719

LaPaz, '3 1 AGO 2015
VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 13, pardgrafo 11, inciso c¢) de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N® 26115 de 16/03/2001,
prevé que (sic): “Los itemes serdn asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad
a cada unidad de la estructura organizacional. No podrin transferirse itemes entre unidades,
salvo que a juicio de la mdxima autoridad ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de
las unidades involucradas. La transferencia de itemes debera ser oficializada mediante
disposicion expresa, emilida por autoridad competente”.

Que el citado articulo 13, en pardgrafo 1, establece que (sic): “La valoracion de puestos
 determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad, asigndndole
=  una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la disponibilidad de
\Wndaz‘a'_a recursos y a las politicas presupuestarias del Estado (...)".
Que a través de Fax Instructivo AN-GEGPC-027/2015 de 13/07/2015, el Gerente General a.i.
de la Aduana Nacional, instruye a las Gerencias Regionales y Administraciones de Aduana,
la migracion de todos los procesos concluidos en el SPCI al médulo de disposicion de
mercancias — SPCID, a fin de proseguir con el procedimiento de adjudicacién, subasta y
destruccién; asimismo, instruye proceder al aforo fisico y documental de la mercancia
correspondiente a los operativos descritos en punto 1 y 2, a objeto de determinar que la
mercancia sea apta y adecuada para su adjudicacién y que las cantidades sean correctas y se
encuentren conformes respecto al registro en SPCI, es decir que tengan todas las condiciones
._jpara su remisién responsable al Ministerio por parte de la Aduana Nacional.

Que medxante Comunicacién Interna AN-GROGR N° 835/2015 de 19/08/2015, la Gerencia
Regional Oruro de la Aduana Nacional, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales,
que derivan de la Ley N° 615, solicita la asignacion de diez (10) items adicionales para la
=% ™ Administracién Aduana Interior Oruro, a cuyo efecto adjunta Informe Técnico AN-GROGR-
ORUOl SPCC-IT N° 697/2015, en el cual se detallan las razones de la solicitud y la cantidad de

. operativos pendientes de aforo fi smo y documenta[

Que el Departamento de Recursos Hu.manos de la Gerencia Nacional de Administracién y
Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe Técnico AN-DRHAC-0490/2015 de

- 26/08/2015, concluye que (sic): “Considerando el andlisis efectuado y la necesidad expuesta
- respecto al fortalecimiento de -las Administraciones de Aduana Interior y Gerencias
" Regionales a objeto de cumplir con lo dispuesto en la Ley N° 615, las transferencias
f ropuestas estan enmarcadas en la normativa legal vigente. Asimismo, es necesario ajustar

- los perf les de los Cargos detallados en el cuadro precedente, debido al cambzo de




=

Aduana Nacional

e A?{&R 2oL Ivia

dependencia y funciones”. Asimismo, aclara que (sic): “Revisada la planilla de personal, se
ha evidenciado que la Unidad de Control Operativo Aduanero COA, hace varios meses
cuenta con una cantidad considerable de items acéfalos. Al respecto, corresponde hacer
notar que no obstante las reiteradas solicitudes efectuadas ol Comando General de la
Policia Boliviana mediante Notas AN-PREDC N° 1849/2015 de 17/07/2015, AN-PREDC N°
2034/2015 de 04/08/2015 y AN-PREDC N° 2172/2015 de 21/08/2015, para que declare en
item cero a efectivos policiales, no se ha tenido una respuesta positiva a la fecha, por lo que
no es pertinente seguir manteniendo acéfalos dichos items y se sugiere utilizar los mismos de
manera temporal a objeto de cumplir con los objetivos institucionales que derivan de la Ley
N°615”. Motivos por los que recomienda (sic): “Conforme lo concluido, se recomienda la
emision del Informe Legal y la Resolucion de aprobacion de transferencia de los items
sefialados, asi como de aprobacion del Manual de Puestos de los perfiles ajustados que se
adjuntan al presente informe”.

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 1071/2015 de 31/08/2015, de la Gerencia
Nacional Juridica, concluye que (sic): “En mérito de los antecedemes expuestos y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del Informe
Técnico AN-DRHAC-0490/2015 de 26/08/2015, 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 itemes propuesta se ajusta a la normativa legal
vigente, ademds que la misma coadyuvara con el fortalecimiento de las Administraciones de
 Aduana Interior y Gerencias Regionales a objeto de cumplir con lo dispuesto en la Ley N°
613, 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
tanto, corresponde que la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, mediante
Resolucion Administrativa, autorice las mismas, en aplicacion del inciso hj del articulo 39 de
D.RAN. la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, que sehala como una atribucion de la

b g Presidenta Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el dmbito de su
AN, 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
ue el Presidente Ejecutivo se constituye como Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucidn
tiene la atribucién de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la buena
ans” /marcha de la institucion. -

POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva ai. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
_—L‘ey, e
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RESUELVE:

PRIMERO.- Autorizar la transferencia de ftemes solicitada mediante Informe Técnico AN-
DRHAC-0490/2015 de 26/08/20135, de acuerdo al siguiente detalle:

REPARTICION

iTEM CARGO _ REPARTICION ORIGEN DESTINO

UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO

o1 ADUANERO (COA)

UNIDAD DE  CONTROL  OPERATIVO

62 ADUANERO (COA)

AGENTECOA 2

UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO

64 ADUANERC (COA)

UNIDAD DE  CONTROL  OPERATIVO

65 ADUANERO (COA)

ADMINISTRACION

% UNIDAD DE CONTROL ~ OPERATIVO | ADUANA  INTERIOR

ADUANERO {COA) LA PAZ - GERENCIA
REGIONAL LA PAZ
19 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
_ ADUANERQ (COA)
NoraW A |
rendoza S| UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
l\ B 98 | AGENTECOA 3 ADUANERO LA PAZ
(03 UNIDAD DE CONTROL  OQOPERATIVO
ADUANERO LA PAZ
105 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANEROC LA PAZ
66 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANERO {COA)
AGENTE COA 2
68 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANERQ (COA)
o ADMINISTRACION
1 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO | ADUANA  INTERIOR
ADUANERO LA PAZ COCHABAMBA _
‘_ GERENCIA REGIONAL
16 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO | COCHABAMBA
st | AGENTECOA 3. -1 ADUANERO LA PAZ
1'43 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANEROQ COCHABAMBA
155 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANERO COCHABAMBA Qgﬁ“ﬁmﬁgg‘:{ml{
AGENTECOA2 ORURC - GERENCIA
110 UNIDAD DE  CONTROL  OPERATIVO | REGIONAL ORURO
ADUANERO COCHARAMBA




Aduana Nacional

63 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO ORURO
169 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
AGENTE COA 3 ADUANERO ORURO
%0 UNIDAD DE  CONTROL  OPERATIVO
ADUANERQ ORURO
ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO | ADUANA YACUIBA -
154 | AGENTECOA2 | ) bUANERO ORURO GERENCIA REGIONAL
TARUA
ADMINISTRACION
85 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO | ADUANA  INTERIOR
ADUANERO ORURO TARIJA - GERENCIA
REGIONAL TARUA
AGENTE COA 3
ADMINISTRACION
156 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO | ADUANA BERMEJO -
ADUANERO ORURO GERENCIA REGIONAL
TARIA
55 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO ORURO
57 UNIDAD DE CONTROL  OPERATIVO
ADUANERO ORURO
AGENTE COA 2
150 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO TARUA
o1 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO TARUA
ADMINISTRACION
195 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO | ADUANA  INTERIOR
ADUANERO TARIJA SANTA CRUZ .
GERENCIA REGIONAL
SANTA CRUZ
205 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO TARDA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
230 | AGENTECOAZ 1\ h/ANERO SANTA CRUZ
- UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
ADUANERO SANTA CRUZ
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO

233

ADUANERO SANTA CRUZ
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UNIDAD DE CONTROL OQPERATIVO
212 AGENTE COA 2 ADUANERO SANTA CRUZ ADMINISTRACION
ADUANA  INTERIOR
POTOSI - GERENCIA
UNIDAD DE CONTROL  OPERATIV(Q | REGIONAL POTOS!
267 | AGENTECOA3 | 41y JANERO POTOSI

SEGUNDO.- Aprobar el ajuste y actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucién Administrativa RA-PE 02-006-15 de 26/01/2015 y modificada por
las Resoluciones Administrativas N® RA-PE-02-008-15 de 30/01/2015, RA-PE-02-014-15 de
15/04/2015 'y RA-PE 02-023-15 de 15/07/2015; respecto a los items descritos en la
Disposicion Resolutiva precedente, conforme lo sefialado en el Informe Técnico AN-
DRHAC-0490/2015 de 26/08/2015, emitido por el Departamento de Recursos Humanos
dependiente de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional,
que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

La Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
ejecucion de la presente Resolucion.

ve ) Registrese, comuniquese y cimplase.

PE: MDAV

GG: APP

GNJ: MIPP/MFPCH/CKRR

i GNAF: MPP/NMS/WVQ
“HR. GNJGC2015-403/1/2
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. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1.1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ
TECNICO INVENTARIADOR [
CARGO PLLANILI A
AGENTE COA 2 (ltem N° 61)
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
15.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIFALES

a) Realizar la invenlariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen eslado, condiciones aptas para su uso 0 consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

c) Ingresar datos de fa inventariacién al sistema SPCID.

d) 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 ¢l POA)

» Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

¢ Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

e Realizar la verificacidn y/o reinventariacion de las mercancfas comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

e Realizar las gestiones correspondientes segin normativa vigente para hacer efecliva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

_— (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

q/ e Gestionar la Certificacién de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de ia Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

¢ Buosqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decretp Supremo 2102,
Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacién de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funcipnes asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.§. 2275, D.S. 2102.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | ] Gestién 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Nadional

Lo Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS 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 Funcidn Pablica, 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.

HLESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piiblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exferior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o i) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Téenico en Aduanas; 1)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; i) Computacion; ) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO 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 Educacidén, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en ¢l primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién def Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios 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).

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 Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,

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

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Psgina 2 | Gestién 2015 |
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* Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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 trabajar bajo presion,

Planificacidn, organizacidn, atencién y concentracién,

Buen manejo de refaciones humanas y relaciones pablicas.

e b3

{or
t

{ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICA CION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ
TECNICO INVENTARIADOR |

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ftem N° 62)

L3.JERARQUIA 1.4. DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
Cateporia: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacidn al sistema SPCID.

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

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

» Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

o Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar Jos datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

¢ Realizar la verificacién y/o reinventariacion de Jas mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacidn de mercancias a los Ministerios correspondientes.

s Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera ¢ con fecha de vencimiento

o (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

o s(d s Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES

g,{lfg‘”"jj“j o] REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al

Lorwn S Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

¢ Bisqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 613 y el Decreto Supremo 2102.

s  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

s Desarrollar el proceso de inicio y tin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con €l propdsito de dar cumplimiento a la Ley 6135, D.S. 2275, D.S. 2102.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Psgina | Gestidn 2015 |
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¢  (ftras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMFPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley def Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de 1a Aduana Nacional, Reglamento
Especffico 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.

ILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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) Informatica; ) Quimica; ) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o |1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Reiaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; 1) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

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

Certificado que acredite culminacién def Plan de estudios en las carreras seflaladas en el segundo parrafo
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ¢ 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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

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 Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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 presién.

¢ Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

L.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR |

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ltem N° 64)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

ADMINISTRACICON DE ADUANA

NINGUNO

1L.DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b}y Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

» Realizar la inventartacion y/o retnventariacion en caso de gestiones pasadas, de Ja mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

o  Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sisterna
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacidn y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercaneias a los Ministerios correspondientes.

s  Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

s Gestionar la Certificacién de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacidn al Ministerio de ia Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

¢ Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 613 y el Decreto Supremo 2102,

s  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacion de mercancia.

¢ Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones astgnadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con ¢l propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102,
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+  Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS 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 Funcionatio Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Adminisiracién 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.

LESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) [nformdtics; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exierior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i} Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1y Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢} Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; €) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informtica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tituto 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 primer pdrrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de cgreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 aftos 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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcion 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 Penales.
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¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
CUALIDADES PERSONALES

s 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 presién.

*  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion,

«  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
1.L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ
TECNICO INVENTARIADOR |
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ftem N° 65)
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 tJefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIFCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir ias disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a 1a Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIFALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso © consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia,

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

» Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

» Realizar la Valoracion de [a mereancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacién y/o reinventariacion de las mercancias comisadas yfo abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

» Realizar las gestiones correspondientes segilin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

*» Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia vy al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

* Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armade de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

»  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruecién y adjudicacién de mercancia.

+  Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, .S, 2275, D.S. 2102.
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i PUESTOS
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*  Ouwas 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 Pdblico v su Reglamento,
Reglamento de Ja Responsabilidad per Ia Funcion Publica, Estatato de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn 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.

HLESPECIFICACION

3.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piiblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e) Quimica; f} Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; )
Informacién y Control de Gestién; k} Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia v Ciencias de la
Informacién o 11) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; 1) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacitn, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pamafo
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 {a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAIL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ia Funcién Pablica A duanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentade.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

Pianificacion, organizacidn, atencién y concentracién.
Buen manejo de refaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nacional

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

LIDENTIFICA CION

L.LI.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR II

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 76)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

14.DEPENDENCIA

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

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

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 6135.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion yfo reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso 0 consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruceién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) 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 ef POA)

e Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de ka mercancia comisadas
por ilicito de conirabando y caida en abandono.

¢ Realizar la Valoracion de ta mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondicntes.

e Realizar la verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios cotrespondientes.

+ Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGQ, entre otros).

¢ Gestionar la Certificacién de vehiculss (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

* Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 613 y el Decreto Supremo 2102,

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruecion y adjudicacién de mercancia,

+  Desarrollar ¢l proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2273, D.S. 2102,
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« 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 Phblico 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 ¥ Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

IILESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidén del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informédtica; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
[nformacion o 11) Historia. o

Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad, g) Contador General; h) Informatica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o 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 primer pérrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pdrrafo
del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téonico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en ¢l padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con [a Funcién Plblica 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 Direceion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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+  Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por la Contraloria General det Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pliblicas.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR 11

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 {liem N° 79)

12.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo

14.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar 1a inventariacion y/o reinventariacidn, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

* Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

s Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

e Realizar Ia verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢ Realizar las gestiones correspondientes segin normativa vigenle para hacer efectiva la destruccicn de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

e Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

¢ Biisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasia o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

s Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacion de mercancia.

s Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102.
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i PUESTOS
Aduana Nacional

+  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 Pilblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, 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.

NLESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidén del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d) Informética; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g} Contador General; h) [nformatica; 1) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE
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 primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
de| acapile 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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| 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).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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 Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

* * & & & & & ° 0
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de reselueion 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.
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MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

1.1.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR Il

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 98)

1.2Z.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ

1.3.JERARQUIA

Categorta: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

(Jefe [nmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

H.DESCRIPCION

21.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2 FUNCIONES PRINCIFALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, ast como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso 0 consumo ¥ si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de fas mercancias en el marco de la normativa vigente.

c) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

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

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

¢ Realizar la inventariacién y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de fa mercancia comisadas
por ilicite de contrabando ¥ caida en abandono.

¢ Realizar 1a Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s  Realizar la verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢  Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRQ, CGQ, entre otros).

e (estionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacidn al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

» Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

Proyectar Resolucienes Administrativas de abandone, destruccién y adjudicacion de mercancia.

* Desarrollar el proceso de inicio ¥ fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de

Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.§. 2275, D.S. 2102,
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i PUESTOS
Aduana Nacional

e Otras actividades no programadas,

24.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 Piiblico v su Reglamento,
Reglamento de la Respensabilidad por la Funcidn 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, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

ILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Plblica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; 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; 1} Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o 11) Historia, o

Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; 1) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion 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 ta Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnice en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocepia notariada)

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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con Fa Funcidn Pitblica 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 Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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i PUESTOS
Aduana Nacional

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacidn, organizacion, atencidn y concentracidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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*ﬂ MANUAL DE GNAGC

Aduana Nadonal PUESTOS
LIDENTIFICACION
1..LDENOMINACION DEL PUESTO 12.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LA PAZ

TECNICO INVENTARIADOR I

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 103)

1L3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1L.5.LUGAR DE TRABAJOQ 1.6.DENOMINACION DEL{(S) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir Ias disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a laLey N° 6135,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar [a inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar otras lunciones 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)

» Realizar la inventariacion y/o reinventariacién en caso de gestlones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicite de contrabando y caida en abandono.

s Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacidn al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

» Realizar la verificacidén y/o reinventariacién de las mercancias comisadas yfo abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢ Realizar las gestiones correspondientes segliin normativa vigente para hacer efectiva la destruccidn de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
{SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

o Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.

¢ RBisqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

s Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruceion y adjudicacién de mercancia,

o Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102,
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

e Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 {a Responsabilidad por fa Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Ftica de ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracidén Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacidn y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o 11} Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢} Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titufo 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 primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

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

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.
Libreta de servicio militar {varones).
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 Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién WNacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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i PUESTOS
Aduana Nacional

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.

+ Planificacion, organizacion. atencidn y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

AduanaNadonal

LIDENTIFICACION

1.L.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR I

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 105)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERICR LA PAZ

1.3.JERARQUIA

Categorfa: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
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 (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACICON DE ADUANA

NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar Iz inventariacién y/o reinventariacién, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacitn al sistema SPCID.

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su compelencia.

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

s Realizar la inventariacidn y/o reinventariacidn en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracidn de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacidn al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

¢ Realizar la verificacidn y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a Jos Ministerios correspendientes.

o Realizar las gestiones correspondientes segln normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

o Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministeric de Economia y Finanzas Plblicas.

s Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 613 y el Decreto Supremo 2102,

s  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

s Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102.
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i PUESTOS
Aduana Nadional

*  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 1a 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 Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

IILESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGiBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas c) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i} Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o i) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b} Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones [nternacionales; e} Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g} Contador General; h) Informética; i) Computacion; }) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel ticenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo
" de la Universidad Boiiviana en las carreras sefialadas en ¢l primer pdrrafo del acipite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tituwlo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[ afio de experiencia general,

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 Declaracidn 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 Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,

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

. & & & & & & & »
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4—.9' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

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

e Honestidad.

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

Planificacidn, organizacién, atencidn y concentracidn.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas,
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Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICC INVENTARIADOR |

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (Item N° 66)

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
COCHABAMBA

[.3.JERARQUIA

Categoria; Operativo
Nivel:6

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

ADMINISTRACICN DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a} Realizar la inventariacion yfo reinventariacién, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso O consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

by Efectivizar la destruccién de las mercancfas en el marco de la normativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacion al sisterna SPCID.

d) 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)

+ Realizar la inventariacidn y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancfa comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

» Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los informes correspondientes.

s Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes,

* Realizar las gestiones cotrespondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET. IBMETRO, CGO, entre otros).

s  Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piiblicas.

* Blsqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

s  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccidn y adjudicacton de mercancia.

e Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a Ia Ley 615, D.§. 2275, D.S. 2102.
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

¢ 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 Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion 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, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del pian de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; ¢) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Advanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacion vy Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o 11) Historia. o

Egresado de Técenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
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 primer parrafo del acpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos 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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formuiario 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.

* & & & & & 8 8 &
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) PUESTOS
Aduana Naconal

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

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 trabajar bajo presion.

* Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR [

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (tem N° 68)
1.3JERARQUIA

1.4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerirquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2,1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las dispesiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesatias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 613.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacidn de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo Y si correspondise su
adjudicacidn a los Ministerios cotrespondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de [a normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) 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)

¢ Realizar |2 inventariacién y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

s Realizar l]a Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacidn al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacign y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

e Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRQ, CGO, entre otros).

¢ Gestionar la Certificacion de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E (BMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.

s Biisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccicén en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Adminisirador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de day cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

«  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 Funcion Piblica, 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, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion 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; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ) Téenico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; i) Computacién; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn 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 primer pirrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos 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).

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 Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

® & & & & & & s 0
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Aduana Nadional

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
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 plblicas.
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== MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR H

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 112)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
COCHABAMBA

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo

14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior}
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
L5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar [a inventariacion yfo reinventariacién, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b} Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

c¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

¢ Realizar la inventariacién y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada ¢ ingresar los datos de la inventariacién al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

e Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

o Realizar las gestiones cortespondientes segan normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
{SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

o  Gestionar la Certificacidon de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas,

» Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruceién en el marco de laLey 615 y ef Decreto Supremo 2102.

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

¢ Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el proposito de dar cumplimiento a fa Ley 615, D.S. 2275, D.§. 2102.

|
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

¢ 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 Funcidn 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.

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIQONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Intemacional; 1) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia v Ciencias de la
Informacidn o ) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones [nternacionales; ) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTQO 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 Educacidén, Universidad o el Comité Ejecutivo

de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| 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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Plblica 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.
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» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presién.

» Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

* Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

Aduana Nacional

LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR if

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N° [16)

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo

14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 (Jefe Superior Jerfrquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

ADMINISTRACION DE ADUANA

BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias & objeto
de dar cumplimiento ala Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar [a inventariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacidn de mercancias a efectos de

determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso O consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.
¢) Ingresar datos de Ia inventariacion al sistema SPCID.
d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambito de su competencia.

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

Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspendientes.

Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

Gestionar la Certificacion de wehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y ai
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas,

Busqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccidn y adjudicacion de mercancia.
Desarroflar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,
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+  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 Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifice de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de ]a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

IILESPECIFICACION

J.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Plblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) [nformética; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i} Ingenieria; j)
Informacién y Contrel de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o 11} Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b} Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e} Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; i} Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por €] Ministerio de Educacién, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por [a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

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 inscripeion 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 Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académice presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

* & & & * 2 ¢
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e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contratorfa General del Estado.

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.

s  Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR 11

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 143)
1.3.JERARQUIA

14.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

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

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1, 0BJETIVO O RESFONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como ta verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar Ia destruccidn de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de ia inventariacidn al sistema SPCID.

d) Realizar ofras 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 Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de 1a inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacidn y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

s  Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencitniento

{oR : {SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).
E‘ HorRdl ) ¢ Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
e REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al

Ministerio de Economfa y Finanzas PGblicas.

e Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para fa Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

e Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacién de mercancia.

o Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por et Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsite de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,
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o  (tras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 1a Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Intemo de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

INL.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) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; 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; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o H) Histeria. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; by Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Anélisis de Sistemnas.

DOCUMENTO ACADEMICOQ EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion 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 primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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)

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 padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

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

Formulario de Declaracién 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.

« @& & 9 & & & o
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» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién 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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] PUESTOS
Aduana Naaonal

LIDENTIFICACION

LIL.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

TECNICO INVENTARIADOR ]

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ltem N° 129)

LIJERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)

ADMINISTRACION DE ADUANA

BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento ala Ley N° 615.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de

determinar su buen estado, condiciones aplas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en ¢l marco de la normativa vigente.
¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.
d) 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)

Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada ¢ ingresar los datos de 1a inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

Realizar la verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

Realizar [as gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccidn de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
{SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Bisqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacién de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por ¢l Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 6135, D.§, 2275, D.S. 2102.
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Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Fstatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento,
Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas delf 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.

1IN

ESPECIFICACION

3.1

REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio [nternacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestidén; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologfa y Ciencias de la
Informacion o 11) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢} Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Técnico en Aduanas; [)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i} Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o 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 primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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 Ia Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripcidn 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 Funcidn Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formwlario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta A duanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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* Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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.

¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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Q__" MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
TECNICO INVENTARIADOR |
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ftem N° 130)
L3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria; Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION ($1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposicienes legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacidn y/o reinventariacidn, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su vso o consumo y si correspondise su
adjudicacidn a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruceion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

¢ Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

+ Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes,

* Realizar la verificacién y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

* Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

4"'-.-_.9_-\1
j N”“"‘@\'ﬁ}/ (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).
o s ] e Gestionar la Certificacion de vehfculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES

v REFRIGERANTES E IBMETRO, entre ofros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia v Finanzas POblicas.

» DBusqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2 102,

& Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacidn de mercancia.

¢ Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102.
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¢ Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Péblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicabie
al ejercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en fa carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Plblica; b) Administracidén de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €) Quimica; f) Derechoy,
g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o il) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Cometcio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Téenico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; i) Computacidn; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite cutminacion 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 Ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en ias carteras sefialadas en el segundo parrafo
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de cgreso de Técnice en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
{ DR Constancia de inscripcion en el padron electoral.
M X * . . TH
Ity B Libreta de servicio militar (varones).

S

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

*® & & & & & ¢ o »
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* Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resofucidon de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.
Planificacidn, organizacidn, atencion y concentracidn.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pigina 3 Gestion 2015
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"' MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION

I.I.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR I

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 163)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

13.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL ORURO

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

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

1I.DESCRIPCION

2.1.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar 1a inventariacidn y/o reinventariacién, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente,

¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID,

d) 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)

¢ Realizar Ia inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

¢ Realizar la Valoracidn de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacidn y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

o Realizar las gestiones correspondientes segim normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
{SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

e Gestionar la Certificacidn de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

s Bisqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

s Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacion de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con ¢l propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S8. 2275, D.S. 2102,

Elaborado por; GNAGC/DRHAC Pagina | Gestion 2015|
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Q." MANUAL DE GNAGC

‘ PUESTOS
Aduana Nacdional

¢  Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Beliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v 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 Intemo de
Personal de la Aduana Nacional, Cddigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

[ILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economiz; d) Informatica; e) Quimica; £} Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio internacional; 1) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o I1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduznas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; i) Computacién; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO 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 primer pérrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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)

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 padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a 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 Direccidn WNacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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Q’y‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

CUALIDADES PERSONALES

» 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.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2015 |
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Qﬂ MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR [}

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 169)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL ORURO

1.5.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

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

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento & la Ley N° 615,

2.2.FUNCIONES PRENCIPALES

a) Realizar la inventariacidn y/o reinventarigcién, asf como la verificacidn de mercancias a efectos de

determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente,
¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCiD.
d) 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)

Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

Realizar 1a Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para ia
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

Realizar Ias gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de ias
mercanclas. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.

Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y €] Decreto Supremo 2102.

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,

[ Etaborado por: GNAGC/DRHAC |
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"p' MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

+  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 Funcienarie Piblico y su Reglamento,
Reglamento de [a Responsabilidad por fa 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.

IIL.ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar cuiminacion 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; ¢) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Infermacion y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de fa
Informacion o 11) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
¥ Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones internacionales; e) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador General; h) [nformética; 1) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerfo de Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefiatadas en el primer parrafo del acdpite de FORMA CION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefizladas en ¢l segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afic de experiencia general.

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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formuiario 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.

® & & & & & & & »
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Qﬂ. MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

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

»  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestién 2015 |
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‘ﬂ MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR 11

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 180)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL ORURO

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.0BJET1VO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N® 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a} Realizar la inventariacion y/o reinventariacién, asf como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes,

b) Efectivizar la destruccion de fas mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del ambito de su competencia.

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

e Realizar |a inventariacion y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono,

o Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacién al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

e Realizar la verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacidn de mercancfas a fos Ministerios correspondientes.

»  Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigenie para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG. UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

o Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Minisieric de Economia y Finanzas Piblicas.

+ Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

e Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

o Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana yfo Supervisor, con €l propésito de dar cumplimiento a la Ley 613, D.8. 2275, D.§. 2102.
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‘." MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
AduanaNadonal

+  Otras actividades no programadas.

24NORMAS 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 Plblico y su Reglamente,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Advana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de Personal y Reglamento Interno de
Personal de fa Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

1LESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACAPEMICA MINIMA EXIGIBLE
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; e) Quimica; ) Dereche;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Clencias de la
Informacién o 11) Historia. o

Egresado de Técnico Superier en: a) Comercio Exterior, Pelftica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internactonales; €) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; gy Contador General; h) Informética; i) Computacidn; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académice ¢ Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo
de fa Universidad Boliviana en las carreras sefiatadas en ¢l primer pdrrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en lfas carreras sefialadas en el segunde parrafo
del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por 1a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piiblica 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.
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‘." MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

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

e Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

pas
A
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— MANUAL DE GNAGC
: PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR 1

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (Item N° 154)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA YACUIBA

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL TARIJA

L5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiente ala Ley N° 615.

2.2,FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacién, ast como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condicicnes aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a fos Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de 1a normativa vigente.

c) Ingresar datos de [a inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

¢ Realizar la inventariacion y/o reinventariacidn en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

¢ Realizar la Valoracién de la mercancfa inventariada e ingresar los datos de la inventariacion at sistema
SPCID, emitir los [nformes correspondientes.

» Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacidn de mercancias a los Ministerios correspondientes.

» Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO., entre otros).

* Gestionar {a Certificacion de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRQ, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piiblicas.

¢ Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para a Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

e Desarrollar el procese de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a [a Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102.
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"' MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributaric 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 Administracidn de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cadigo de Etica de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

31.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn 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 Administracidn Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacidn v Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢} Téenico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h} [nformética; i) Computacién; j} Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion 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 Pdblica Aduanera.

Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Eticay Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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i PUESTOS
AduanaNadonal

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

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.

*  Planificaci6n, organizacion, atencién y concentracidn.

+ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacdional
LIDENTIFICACION
L1L.DENOMINACION DEL PUESTO L2Z.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARIJA
TECNICO INVENTARIADOR 1}
CARGO PE,AN]LL{\:
AGENTE COA 3 (Item N° 185)
LAJERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

1ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) 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)

»  Realizar la inventariacién y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracidn de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacidn al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

* Realizar la verificacién y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

»  Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efactiva la destruccion de las
mercancfas. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

» Qestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

» Busqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

*  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia,

s Desarrollar el procese de inicio ¥ fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a fa Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102,
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i PUESTOS
Aduana Nacional

e  Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piiblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de
Personal de Ia Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones,

HIL.ESPECIFICACION

J.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d} Informatica; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
informacidn y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; [) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o (1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; €} Téenico en Aduanas; f)
Contabilidad; g} Contador General; h) Informatica; 1) Computacidn; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certiticado 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 primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afo 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).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con Ia Funcion Piblica 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.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucidén 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 concentracién.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

/B:Q(/
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Aduana Nadonal

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

LIDENTIFICACION

L.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCHINAL:
TECNICO INVENTARIADOR 11

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 186)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO

L.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

14.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA

1L5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las dispesiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacidn y/o reinventariacitn, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente,

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) _Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.,

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

+  Realizar la inventariacidn y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de 1a mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandone.

* Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes,

* Realizar la verificacion y/c reinventariacion de las mercancias comisadas y/e abandenadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

+ Realizar las gestiones correspondientes segln normativa vigente para hacer efectiva la destruccin de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perccedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG. UNIMET, IBMETRO, CGO, entre ofros).

¢ Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piiblicas.

s Blsqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruecion y adjudicacion de mercancia.

e Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 21(2,
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

¢ Oftras actividades no programadas.

24NORMAS 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 Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de
Personal de Ja Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones,

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piiblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informética; e) Quimica; f) Derecho:
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenierfa; j)
Informacion y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; &) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn 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 primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo pérrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constaneia 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 la Funcién Piblica Aduanera.

Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Condueta Aduanera.

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

* & & & ¢ & b & @
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¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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 manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L.1L.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADOR | CRUZ
CARGO PLANILLA:
AGENTE CQA 2 (ltem N° 155)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operative ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarguico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
L5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEE{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

1IL.DESCRIFCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacidn, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado. condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacidn a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de fas mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢} [Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del émbito de su competencia.

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

+ Realizar |a inventariacidn y/o reinventariacidn en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabande y caida en abandono.

* Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacidn al sistema
SPCID, cmitir los Informes correspondientes.

» Realizar la verificacion y/o reinventariacidn de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢ Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

on (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).
! NC..,:.', - ’ ' e Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
Marice o REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros). para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al

Ministerio de Economia y Finanzas Pliblicas.

¢ Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armade de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decrete Supremo 2102,

+ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacidn de mercancia.
Desarrollar el procese de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar camplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,
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4 PUESTOS
Aduana Nadonal

e 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 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.

IMLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn 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; e) Quimica; f) Derecho;
g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informaciéon y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o I) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; 1) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas,

DOCUMENTQO ACADEMICO EXIGIBLE
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 primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios e 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).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

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

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 mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L.LL.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR |

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ltem N° i57)

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
CRUZ

1.3.JERARQUIA

Categorfa: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

I.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6. DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILBESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar [a inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de ta normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacidn al sistema SPCID.

d) 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 ¢l POA)

¢ Realizar [a inventariacion y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

¢ Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de fa inventariacidn al sistema
SPCID, emitir los Informes eorrespondientes.

¢ Realizar la verificacién y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢ Realizar las gestiones correspondientes segilin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

o (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).
: Nc.};}'h% ¢ Gestionar la Certificacion de vehieulos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
Fanoza | REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otres), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al

Ministerio de Economia y Finanzas Pliblicas.

¢ DBisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marco de la Ley 613 y el Decreto Supremo 2102,

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccidn y adjudicacion de mercancia.

¢ Desarrollar el proceso de inieio y fin de Subasta y otras funciones asighadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102.
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i PUESTOS
Aduana Nacdional

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributaric 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 {as Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

HELESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a} Auditoria o
Contaduria Piblica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i} Ingenieria; j})
Informacién y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1} Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o 11) Historia, o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; b} Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; €) Téenico en Aduanas; )
Contabilidad; g} Contador General; h) Informética; i) Computacion; j} Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por €l Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo
de Ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 aiios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripcion 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 Pablica Aduanera.

Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracin de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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, PUESTOS
Aduana Nacdional

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ 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.

e Planificacidn, organizacién, atencidn y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

7 oR;
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. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICA CION
1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADOR | CRUZ
CARGO PLANJLLA:
AGENTE COA 2 (ftem N° 190)
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacién de mereancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aplas para su uso © consumo vy si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar Ja destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

c) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) _Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competeneia.

2,3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

*  Realizar la inventariacién y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracion de la mercancfa inventariada e ingresar los datos de la inventariacién al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

* Realizar la verificacién y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

e Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva [a destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRQ, CGO, entre otros).

* Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRQ, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de Ja Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

» Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en ef marco de la Ley 615 y ef Decreto Supremo 2102,

+  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruecion y adjudicacidn de mercancia.

e Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,
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i PUESTOS
AduanaNadional

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 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.

IiL.ESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; ) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1} Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o II) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; €) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informética; i) Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite culminacién def 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 primer péarrafo dei acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios 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).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pdblica 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.

® & » & & 0@
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por ia Contraloria General del Estado.
CUALIDADES PERSONALES

¢+ Honestidad.

s 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.

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

e

Mendoa:
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) PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL.: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADOR | CRUZ
CARGO PLANHLL{\:
AGENTE COA 2 (Item N* 191)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerirquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6, DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRA CION DE ADUANA
NINGUNO

H.DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir [as disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar ias acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N® 615,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de Ia nermativa vigente.

c) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) 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 Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

» Realizar la Valoracién de [a mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

s Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

P » Realizar las gestiones correspondientes segin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
] NO-R-’Q,, mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
S!rah

S (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

B e Gestionar Ja Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

¢ Biisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruceion y adjudicacion de mercancia.

e Desarrollar el proceso de inicio ¥ fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102,
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) PUESTOS
Aduana Nadionat

*  Otras actividades no programagdas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constituciéon Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributaric Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad per Ia Funcién 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
ai ejercicio de sus funciones.

BLESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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) Informatica; e) Quimica; ) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h) Comercioe Internacional; i) Ingenieria; )
Informacion y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador Generak; h) Informatica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificade que acredite culminacién del Plan de estudios o 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 primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l segundo pérrafo
del acéapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en ¢l padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcidén Pdblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

{ DR { -
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] PUESTOS
Aduana Nacional

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

CUALIDADES PERSONALES

e 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 presidn.

¢ Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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: PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
I.I.DENOMINACION DBEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCHINAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADORII CRUZ
CARGO PLANILL{\:
AGENTE COA 3 (Item N°® 195)
1L.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimtiento a la Ley N° 613,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como fa verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente,

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) 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)

* Realizar la inventariacion y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de !a mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

+ Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

¢  Realizar la verificacién y/o reinventariacién de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

» Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

e  Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

* Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102.

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

e Desarroliar el procese de inicio y fin de Subasta y ofras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsite de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

o  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidén Politica del Estade, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviane 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 Ia Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ejercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

31.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica; by Administracion de Empresas c) Economia; d) Informatica; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercic Internacional; i) Ingenieria; J)
Informacién y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o ) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: ) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO 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 Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo
de Ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer pérrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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 Nacienal de
Aduanas (en fotocopia notariada)

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 inseripcion en el padron electeral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularie 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 Bireccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

* & & & ¢ = & & 9
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« Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraleria General del Estado.

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, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pliblicas.

i«
Norah 6

Banctorn 54

TR

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2015 |




) MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADORII

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 205)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
CRUZ

L3.JERARQUIA

Categoria: Operativo

1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUEST(S)

BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 613,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificaciéon de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b} Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar ofras 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}

¢ Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

e Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada € ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitit los Informes correspondientes.

® Realizar la verificacion y/o reinventariacidn de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancfas a los Ministerios correspondientes.

o Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccién de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

e Gestionar la Certificacién de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

+ Bisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccitn en el marco de la Ley 6135 y el Decreto Supremo 2102,

» Proyectar Resoluciones Administrativas de abandonn, destruccidn y adjudicacion de mercancia.

* Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102.
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*  Ofras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamentio, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, 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.

ILESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; ) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Adminisiracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacidn y Control de Gestion; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o {1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
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 1a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afo de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripeién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcién Piblica 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,
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» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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.

s  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFiICACION

1.L.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA

TECNICO INVENTARIADOR II CRUZ

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 230)

1.3.JERARQUIA L4A.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADQOR ADUANA QPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacidn, as{ como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para Su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a [os Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de fas mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacidn al sistema SPCID.

d) 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 Realizar [a inventariacidn y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

s Realizar 1a Valoracién de [a mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

» Realizar la verificacidén yfo reinventariacion de las mercancfas comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacidn de mercancias a los Ministerios comrespondientes.

o Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacidn de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG. UNIMET, IBMETRQ, CGQ, entre otros).

{ DRL - s Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES., GASES

[_.‘;:;f\;iz:-s‘, REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al

T Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

« Busqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccidn en el marco de fa Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.
Desarroliar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestion 2015 |




g MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

+  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo
Tributaric Boliviane y st Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Basicas de] 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.

NEESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nive! superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contadurfa Piblica; by Administracién de Empresas c) Economia; d) Informatica; €) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Extetior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o I} Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e} Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion 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 primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l segundo parrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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, organizaci6n, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
1.L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2,UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADOR 11 CRUZ
CARGO PI.ANILL.»}:
AGENTE COA 3 (Item N®231)
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6. DENOMINACION DEL(OS) PUEST(O(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir fas disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N® 615,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

c) Ingresar datos de Ia inventariacion al sistema SPCID.

d) 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)

*  Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandone.

s Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacién al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

¢ Realizar la verificacion y/o reinventariacién de lfas mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

¢  Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

if’n_—éjgi/ (SENASAG, UNIMET, [BMETRO, CGO, entre otros).

e Qestionar la Certificacién de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia v al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

¢ Busqueda de documentacidn y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 ¥ el Decreto Supremo 2102,
Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.

¢ Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el proposito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102,

Marah
Mentora 8
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¢ 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 ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario PGblico 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 gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informética; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Ciencias de la
Intormacién o 11) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduvanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General, h) Informética; i) Computacidn; j) Sistemnas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO 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 primer péarrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundoe parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacicnalidad beliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn 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 Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Ftica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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, atencidn y concentracién.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nadional

LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCTIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SANTA
TECNICO INVENTARIADOR Hi CRUZ

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N°233)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

1L.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S)

ADMINISTRACION DE ADUANA

BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion yfo reinventariacidn, asi como Ja verificacidn de mercancias a efectos de

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en ef marce de ia normativa vigente.
¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.
d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del mbito de su competencia.

determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso ¢ consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

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

Realizar la inventariacion y/o reinventariacién en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y calda en abandono.

Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacién al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

Realizar la verificacién y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

Realizar [as gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
{SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

Gestionar la Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E iBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Biisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccidn en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia,
Desarrollar €l proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.S. 2102.
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Aduana Nacional

»  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 Plblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especilico 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.

ILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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) Informatica; ¢) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Extertor, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i) Ingenieria; j)
Informacién y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Clencias de la
Informacién o H) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; €) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO 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 €] Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

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 padrén electoral.

Libreta de servicio militar {(varones),

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenio académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Eticay Conducta Aduanera,

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

[
o
HNerah e

' ;
IMendoza 6.4
. wa

* & & 8 & & & & @

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestién 2015 |




_@9‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional

s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 12 Contraloria General del Estado.
CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

o Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

s Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1L.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOS!
TECNICO INVENTARIADOR |

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 2 (ltem N° 212)

1.3 JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OQPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

11.DESCRIFCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 613,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, ast como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

b) Efectivizar la destruccién de las mercancias en el marco de ia normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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)

e Realizar la inventariacion v/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y caida en abandono.

o Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

e Realizar la verificacion y/o reinventariacion de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

» Realizar las gestiones correspondientes segln normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento

@Q/ (SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).
Emﬁi?—lﬂ; e Gestionar fa Certificacion de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES

REFRIGERANTES E IBMETRO, entre ofros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.

s Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion en el marco de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

s  Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccion y adjudicacion de mercancia.
Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el proposito de dar cumplimiento a [a Ley 615, D.8. 2275, D.§. 2102,
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+  Oftras actividades no programadas.

2.4NORMAS 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 v 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 apticable
al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: 2) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; )
Informacion y Control de Gestién; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia v Ciencias de la
Informacion o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Adnanera; b) Aduanas
y Comercio Exterior; ¢j Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Coniabilidad; g) Contador General; h) Informatica; i) Computacién; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisisn
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 primer parrafo del acépite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado que aeredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

J—
i ;\L;m}. ¢  Ser mayor de edad.

cra . + . v '3
Ivendoza 5 « Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

¢ Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ia Funcién Piblica Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

s  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.

» Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.

¢ DBuen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
L1L.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR II

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 267)

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSI

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL POTOSI

L5S.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2. LOBIETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615,

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacién yfo reinventariacion, asi como la verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consume y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspendientes.

b} Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacién al sistema SPCID.

d) 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  Realizar |a inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de ia mercancia comisadas
por ilicito de contrabando ¥ caida en abandono.

o  Realizar la Valoracién de la mercancia inventariada e ingresar los datos de {a inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

¢ Realizar la verificacion y/o reinventariacién de las mercancias comisadas /o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

s Realizar las gestiones correspondientes seglin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

s Cestionar la Certificacion de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacién al Ministerio de la Presidencia v al
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

¢ DBisqueda de documentacién y antecedentes de operativos, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccién en el marce de la Ley 615 y el Decreto Supremo 2102,

¢ Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccién y adjudicacién de mercancia,

e Desarrollar el proceso de inicie y fin de Subasta y otras funciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propésito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.8. 2275, D.8. 2102,
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¢ Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v 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 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.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion det plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informética; e) Quimica; ) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j)
Informacidn y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibiiotecologia v Ciencias de la
Informacién o [I) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Polftica y Administracién Aduanera; b) Aduanas
v Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad, g) Contador General; h) Informatica; i) Computacion; j) Sistemas o k) Analisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o 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 primer parrafo del acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el segundo parrafo
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 fetocopia notariada)

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 inseripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn 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.

Formuiario de Declaracidn de Adhesion al Cédige de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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.

o  Planificacién, organizacion, atencién y concentracién.

s  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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