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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 205/2016
La Paz, 20 de septiembre de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-022-16
DE 01/08/2016, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
DE [0S [TEMS ©PERTENECIENTES A LA
ADMINISTRACION DE ADUANA INTERIOR SUCRE DE
LA GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA A LA
GERENCIA REGIONAL POTOSI.

Para su conocimiento y difusidn, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-
022-16 de 01/08/2016, que autoriza la Transferencia de items pertenecientes a la
Administracién de Aduana Interior Sucre de la Gerencia Regional Cochabamba a la
Gerencia Regional Potosi y el ajuste y actualizacion al Manual de Puestos de la Aduana
Nacional aprobado por Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-019-16 de 24/06/2016,
modificada por la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-020-2016 de 30/06/2016 ,
respecto a los ftems N° 1107, 1108, 1001, 1110, 1111, 1112, 1113, 1114, 1115, 1220 y
1117.
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DAK/\R BOLEVIA,

] Aduana Nadonal
RESOLUCION No. R A-PE 0 2m022-13

La Paz, 0 1 AGD 2016
VISTOS Y CONSIDERANDO: !

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

. Que el articulo 13, paragrafo II, de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de

' Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, establece que (sic):
“La valoracion de puesios determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto
de la entidad, asigndndole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a
la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado (...) "

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

Que el inciso ¢) del citado articulo prevé que la Programacién Operativa Anual Individual,
contendra (sic): “Identificacion: la demominacion, la dependencia, la supervision ejercida, Ia
categoria y la ubicacion del puesto dentro de Ia estructura organizacional de la entidad
Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad. Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea
su ocupante”. Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

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

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

Que mediante Resolucién Administrativa N° RD 01-013-16 de 05/07/2016, el Directorio de
la Aduana Nacional, autorizé el cambio de dependencia de la Administracién de Aduana
Interior Sucre bajo supervisién de la Gerencia Regional Potosi.

Que en ese sentido, Gerencia General, a través de Comunicacion Interna AN-GEGPC N°
84/2016 de 08/07/2016, instruy6 la realizacion de las acciones administrativas y operativas
necesarias a efectos de concretar el proceso de transicion dispuesto por la citada Resolucion
de Directorio.

Que al efecto, el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de

. Administracién v Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe AN-DRHAC-
0449/2016 de 20/07/2016, sefiala que en atencién a lo instruido mediante Comunicacion
Interna AN-GEGPC N° 84/2016 de 08/07/2016, el citado Departamento efectudé la
correspondiente valoracion, proponiendo para tal efecto que los cargos de la Administracion
de Aduana Interior Sucre que antes se encontraban bajo dependencia de la Gerencia Regional
Cochabamba pasen a dependencia de la Gerencia Regional Potosi (conforme cuadros
descritos en las paginas 2 y 3 del citado informe), para tal efecto concluyen (sic):
“Considerando el andlisis efectuado y que lo dispuesto mediante Resolucion N° RD 01-013-16
de fecha 05/07/2016 no afecta negativamente las metas de las reparticiones involucradas, las
fransferencias propuestas estdn enmarcadas en la normativa legal vigente. Asimismo, es
necesario ajustar los perfiles de los cargos detallados en el cuadro precedente, debido al
cambio de dependencia”.

934/2016 de 27/07/2016, concluye que (sic): “En mérito de los antecedentes expuestos y

=== consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del Informe

o AN-DRHAC-0449/2016 de 20/07/2016, emitido por el Departamento de Recursos Humanos

e, dependiente de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional,

se concluye que la transferencia de items pertenecientes a la Administracion de Aduana

Interior Sucre de la Gerencia Regional Cochabamba a la Gerencia Regional Potosi se ajusta

@/ a la normativa legal vigente; asimismo, es importante sefalar que la modificacion del

E Marnual de Puestos de la Aduana Nacional es funcion y atribucion del Departamento de

Recursos Humanos, por tawnto, corrvesponde que Presidencia Ejecutiva de la Aduana

Nacional, mediante Resolucion Administrativa, autorice la misma en aplicacion del inciso h)

del articulo 39 de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas, que sefiala como

una atribucion de la Presidenta Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el
ambito de su competencia para la buena marcha de la institucion”.

@ Que la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N°
ozo P.
., AN.B

CONSIDERANDO:

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas,
dispone que el Presidente Ejecutivo se constituye como Méxima Autoridad Ejecutiva de la
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Aduana Nacdional

institucion y tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la
buena marcha de la nstitucion.

POR TANTOQO:

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

Ley,

RESUFELVE:

PRIMERO.- Autorizar la Transferencia de los items pertenecientes a la Administracién de

Aduana Interior Sucre de la Gerencia Regional Cochabamba a la Gerencia Regional Potost,
conforme el siguiente detalle:

Oficina Central La Paz Av. 20 de Octubre N° 2038 / Central Pilota: 2128008 { Casilla de Carfeo Ne 13028 /LaPaz - Bol;wa

1107 | Administrador | Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracion de Aduana Interior Sucre —
3A Gerencia Regiona] Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1108 | Profesional 1A | Administracién de Aduana Interior Sucre — | Administracién de Aduana Interior Sucre —
Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1001 | Profesional 2B | Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracién de Aduana Interior Sucre —
Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1110 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracion de Aduana Interior Sucre —
‘Aduanero 1A | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1111 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracién de Aduana Interior Sucre —
Aduanero 1A | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

112 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracion de Aduana Interior Sucre —
Aduanero 2D | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1113 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracién de Aduana Interior Sucre —
Aduanero 2D | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1114 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracion de Aduana Interior Sucre —
Aduanero 2D [ Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

1115 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administracién de Aduana Interior Sucre —
Administrativo | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regionai Potosi

2B

1220 Técnico Administracion de Aduana Interior Sucre — | Administraciéon de Aduana Ianterior Sucre —
Aduanero 2A | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi

117 Téenico Administracién de Aduana Interior Sucre — | Administracion de Aduana Interior Sucre —
Archivista B | Gerencia Regional Cochabamba Gerencia Regional Potosi
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Aduana Nacional

SEGUNDQO.- Aprobar el ajuste y actualizacién del Manual de Puestos de 1a Aduana Nacional
aprobado por Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-019-16 de 24/06/2016, modificada por
Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-20-16 de 30/06/2016, respecto a los items N° 1107,
1108, 1001, 1110, 1111, 1112, 1113, 1114, 1115, 1220 y 1117, conforme lo sefialado en el
Informe AN-DRHAC-0449/2016 de 20/07/2016, emitido por el Departamento de Recursos
Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana
Nacional, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion,

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
gjecucion de la presente Resolucion. ~

Registrese, comuniquese y cumplase.

(. GNAF MGPPINMS/WVQIKVT
GNJ: MIPP/IMCU/CKRR
. HR. UPEGC2016-340/4
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“/y' MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
ADMINISTRADOR
ADUANA OPERATIVA (INTERIOR)
CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 3 (item N° 1107)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: GERENTE REGIONAL POTOSI
EJECUTIVO (Jefe Superior Jerdrquico)
Nivel: 4° GERENTE GENERAL
. L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL POTOSI ABOGADO REGIONAL 1
ABOGADO REGIONAL I
TECNICO ADUANERO 1
TECNICO ADUANERO 11
PROCURADOR

TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Centrolar ei flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona

. primaria de su competencia

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en ¢l régimen aduanero que corresponda.

c) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance Jocal debidamente justificados, que
deberan ser aprobados por ef Comité de Selectividad Regional.

d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracion
aduanera, cuando correspondan.

e) Proporcionar informacidn sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera.

/__@(/” f) Controlar fas operaciones de trinsito aduanero de las mercancias e acuerdo a los procedimientos y
{ NDRH‘ o a la normativa vigente.

nreh AL . . - . . N
MendozaSJ g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las

St disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segln fa legislacion
aduanera vigente.
h} Verificar ¢ informar el cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parte de la
N TR empresa concesionaria de recintos aduaneros.

S~ iy Inicio, tramitacién y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.
j) _ Emitir Resojuciones Administrativas y realizar seguimiento para el camplimiento de las mismas en

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | 1 Julio 2016]
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] PUESTOS
Aduana Nadonal

¢l ambito de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién pablica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

I} Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracion y control gubernamental en coordinacién
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes,

n) Cumplir con la ejecucion de devolucién, donacion y destruccién de mercancias determinada por
autoridad competente.

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

p) Oiras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia.

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

¢ Recaudacién ordinaria de la Administracién Aduanera (AA)

¢ Eficacia en el control de mercancias (selectividad — aforo, re-direccionamiento, transitos)

¢ Efectividad de la aplicacion de sanciones por Contravenciones tributarias ejecutadas

e (alidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos,

*  (estion de los recursos oportunos

¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,

eficiencia y economia.
¢ Otros resultados no programados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion 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,

I ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);

b) comercio exterior; 0 ¢) materia tributaria (dreas: operativa, asistencia técnica o legal).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 | Julio 2016
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i PUESTOS
Aduana Nadional

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 Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General dei Estado.
s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
. No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

e Razonamiento 16gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Moran %
Hendor‘ ’-J
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. PUESTOS
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBKCACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE

ABOGADO REGIONAL 1

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (ftem N° 1108)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNOC

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar a la Gerencia Regional sobre la aplicacién, alcance e interpretacion de las normas de la Ley
General de Aduanas y su reglamento, fa Ley N® 1178 v sus reglamentos, Cddigo Tributaric v demds
disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional y derecho internacional.

b) Elaborar proyectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la gerencia regional.

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

d) Asesorar a la Gerencia Regional y sus dependencias, en los procesos administrativos por contravenciones
aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas y su reglamento, asi como en los
procesos administrativos seguidos conforme a las normas del Cadigo Tributario.

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

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

g) Representacién legal y defensa en recursos constitucionales planteados contra resoluciones vy actos
administrativos de la Gerencia Regional o de sus dependencias.

h) Promover la disposicién de medidas cautelares ente ¢l érgano jurisdiccional competente, en la fase de
investigacidn y durante la sustanciacién de los procesos judiciales.

) iy Representacién legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva fa Gerencia

{ ’ra.@f Regional o se inicien contra ella, con sujecién al procedimiento y plazos establecidos en la Ley General de
b’j‘n’gﬂ;:éj Aduanas, el Cddigo de Procedimiento Penal, Cédigo de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal
nun Constitucional, el Cédigo Tributario y demds normas de Derecho Procesal.
: J} Elevar informes periddicos sobre la relacién actualizada de procesos penales aduaneros, procesos
R contenciosos {ributarios, procesos penales, procesos coactivos fiscales y otros juicios seguidos por la
RLLEE Gerencia Regional.

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Julio 2016]
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k) Informar al Jefe de Unidad Legal, en forma inmediata, los casos de incumplimiento de plazos y violacion
de normas Jegales por parte de los organos jurisdiccionales y fiscales, para el gjercicio de las acciones
legales correspondientes.

I) Dirigir la organizacidn y administracion del archivo de los documentos relativos a procesos
administratives por contravenciones aduaneras y al asesoramiento juridico de la Unidad Legal y de los
antecedentes documentales relativos a los procesos judiciales.

m) Registrar v actualizar la Base de Datos de cartera en mora de adeudos tributarios que corresponden a la
jurisdiccién de la Gerencia Regional.

n) Emitir y ejecutar medidas coactivas en todos los procesos de ejecucidn tributaria

0) Mantener reserva y confidencialidad en e] tratamiento de la informacién y documentacion.

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

q) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentre del &mbito de su competencia.

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

. e Patrocinio de procesos administrativos de Recursos de Alzada y Jerdrquico ante la Superintendencia
Tributaria Regional y General, y procesos contenciosos administrativos ante la Corte Suprema de Justicia,

hasta la obtencion de la resolucién respectiva de dichos recursos, con la finalidad de defender los intereses
de la ANB y la obtencién de una pronta y oportuna recuperacion de recursos para ¢l Estado, evitando
vicios procesales y sobre la base de la aportacién de pruebas.

s Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.

s Patrocinio de procesos penales asignados en la etapa de investigacion.

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

s Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ta Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Ststema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

. I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Abogado.
DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad
! 'D-Egii’ Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

| Noral

i iancoze S i}

o EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Q 1. 3 afios de experiencia laboral relacionada a procesos judiciales, asesoria legal o en el sector publico.
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad beliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripeidn en el padrdn electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado,
*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
. » No contar con antecedentes de vielencia ejercida contra una mujer ¢ cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

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

e Planificacién, organizacion, alencion v concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
ABOGADO REGIONAL II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1001)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {lefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a} Asesorar a la Gerencia Regional sobre la aplicacion, alcance e interpretacién de las normas de la Ley
General de Aduanas y su reglamento, fa Ley N° 1178 y sus reglamentos, Cédigo Tributario v demas

. disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional y derecho internacional.

b) Elaborar proyectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la gerencia regional.

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

d) Asesorar a la Gerencia Regional y sus dependencias, en los procesos administrativos por contravenciones
aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas y su reglamento, asi como en los
procesos administrativos seguidos conforre a las normas del Codigo Tributario.

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

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

g) Representacion legal y defensa en recursos constitucionales planteados contra resoluciones y actos
administrativos de la Gerencia Regional o de sus dependencias.

‘g;éjﬁ,/ h) Promover la disposicion de medidas cautelares ente el organo jurisdiccional competente, en la fase de

Norah . investigacion y durante la sustanciacion de los procesos judiciales.

E"mj 1} Representacién legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva la Gerencia

- Regional o se inicien contra ella, con sujecion al procedimiento y plazos establecidos en la Ley General de

- Aduanas, el Codigo de Procedimiento Penal, Codigo de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal

@ Constitucional, el Cédigo Tributario y demés normas de Derecho Procesal.
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j) Elevar informes periddicos sobre la relacién actualizada de procesos penales aduaneros, procesos
contenciosos tributarios, procesos penales, procesos coactivos fiscales y otros juicios seguidos por la
Gerencia Regional.

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

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

m) Registrar y actualizar la Base de Datos de cartera en mora de adeudos tributarios que corresponden a la
Jjurisdiccion de 1a Gerencia Regional.

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

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

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

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

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

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

¢ Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.

¢ Patrocinio de procesos penales asignados en la etapa de investigacion.

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

s Oitras actividades no programadas.

2.4 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 1a
Responsabilidad por la Funcidén Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de {a Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1iI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Abogado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tilo en Provision Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad
Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral relacionada a procesos judiciales, asesoria legal o en el sector publico,
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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 Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piiblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Ftica y Conducta Aduanera.
Inforne de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de] Estado.
¢  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
. No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.

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

s Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pblicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
TECNICO ADUANERO I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO I (item N° 1110)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segiin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

b) Verificar y aplicar fos métodos de valoracion, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

c) Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceién, de acuerdo a normativa

. vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

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

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

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier gue pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos v a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacidn generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al

archivo.
e 4 i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado y la actividad
Haren i de los Concesionarios.
Hiendora S, . T . . .y .y
. “’j J) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

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

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

s Eficacia en la gjecucion de los aforos.

s  Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente,

¢  Tumos y Descansos - Otros Resultados,

2.4.NORMAS A CUMPLIR

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

11, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comit¢ Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

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 e] 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 académico presentado.
¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
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s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraioria Generat del Estado.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

»  Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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i. IDENTIFICACION

T 1. | DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
TECNICO ADUANERO | | !
CARGO PLANILLA: )

TECNICO ADUANERO | (item N° J111)

e am ]

1.3 JERARQUIA i. 4 DEPENDENCIA
| . .
Categoria: OPERATIVO i {Jefe Inmediate Supernior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrguico)
GERENTE REGIONAL POTOSI

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S8t CORRESPONDF)

LS LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA [NiNGUl\O

il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones fegales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES i

a) Realizar el aforo fisico o documental segitn corresponda ef caso. de scuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

b) Verificar y aplicar los métodos de valoracién, novmas de origen, clasificacion arancelaria y otros gue
correspondan en el despache adnanero.

¢) Autorizar el levante de las mercancias en seflal de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en lz Advana de su jurisdiccion. de acuerdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Anaiizar y si existe el caso. proponer inejoras en los procedimientos aduaneros vigenies cumplicndo |
la metodologia para la presentacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tarcas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos, |
atencién a requerimienios y solicitudes efeciuadas a Ta Admiinistracin de Aduana en ¢! ambito de su !
competencia, inventariacion y emision de otros docimentos), f

g} Controlar ei flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o facusire), | ‘
equipaje, paquetes postales. cerrespondencia y courler que pasa por ¢l puesto de controi de aeuerdo a |
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion especifica. ‘

h) Maniener la integridad de Ia documentacion generada en operaciones aduaneras. hasta su refiision al
archive.

iy Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Revulado y la actividad
de los Concesionarios. ,

1) Mantener reserva y confidenciaiidad en el tratamniento de informacion y documentacion.

k) Participar en operativos de control y patrullaje contra »f conirabando. insiruidos por su lefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrguico, Gorente General o Presidente Ejecuiivo.

Iy Realizar otras funciones asignadas por su inmediato supevior dentro del 4mbita de su competencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

s FEficacia en la ejecucién de los aforos.

s Participacién en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

¢ Actividades de Gestién Aduanera gjecutados con oportunidad.
Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente.

*  Tumnos y Descansos — Otros Resultados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

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

111, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Pidblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informaética; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicie militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

*« & & o o @

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
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¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de! Estado.
Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

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

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

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

*  Planificacion, organizacion, atencion y concentracién.

*  Buen manejo de relaciones humanas y refaciones piblicas.
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PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA: )

TECNICO ADUANERO 2 (Item N° 1112)

1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediate Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquice)
GERENTE REGIONAL POTOSI

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)
€)

f)
2)

h)

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

Acopiar 1a documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarta con registro, periddicamente al Archiveo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestioén aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

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

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

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

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

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

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

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

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
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eficacia, eficiencia y economia.
¢  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
s Ofras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Nonnas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

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

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcion Pablica Aduanera,
emitido por ef Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

| 3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s  Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones),
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
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Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para
trabajar bajo presion.
o Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.
. + Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1. I DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
TECNICO ADUANERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2 (ftem N° 1113)
1.3 JERARQUIA 1. 4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)

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

Acopiar fa documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracion Aduancra.

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

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

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

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

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

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

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

. & & 9

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

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
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eficacia, eficiencia y economia.
¢ Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
¢ Omas actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabtiidad por la Funcién Piblica, 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, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

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

3. Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccién a la Funcién Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por e} Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o
2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2,
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
. Aduanas (en fotocopia notariada), o
3. Diploma o Titulo de Bachiller emitide por auteridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccidn a la Funcién Pablica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padién electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
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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.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

e No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujet o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion,

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1. 1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2 (ftem N° 1114)

1.2 UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

I. 4 DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL POTOSI

L5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

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

NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2. FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b}

c)

d)
€)

f)
g

h)

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

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Adininistracion Aduanera,

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

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

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

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

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

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

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
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eficacia, eficiencia y economia.
e Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
& (Ofras actividades no programadas.

2,4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto de] Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1I1. ESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. 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) Informatica; €) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduvanera; h) Comercio Internacional; 1)
Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestién o k) Relaciones Internacionales.

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

3. Bachiller con certificacién de aprobacién del curso: Introduccion a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién de! 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 ias carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

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

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccién a la Funcidn Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educaci6n y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[ afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e  Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
Formaulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
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Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacién, organizacién, atencidn y concentracion,

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: '

TECNICO ADUANERO 2 (item N° 1220)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI

(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
€)

f
g)
h)
i)
D

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

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

Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

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

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

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

Dar cumplimiento a la Reglamentacidn en materia informdtica existente dentro de la Institucion.

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

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

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

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

Red de equipos de computacion funcionando.
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* Soporte técnico ejecutado con eficiencia,
Acciones de mejora del servicio informatico.
Desarrollo de requerimientos de software concluidos con mapa de disefio, control de calidad y manual de
usuario.

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

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Técnico Superior en: Informética, Computacién, Sistemas o Analisis de Sistemas.
DOCUMENTO 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 ¢ el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seiialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informdtica, b) Computacion, c) Sistemas o d) Andlisis de Sistemnas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Pablica Aduanera.
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» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

e Agcreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

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

CUALIDADES PERSONALES

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

presion.
s Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.
. ¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
PROCURADOR

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 1115)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI
(Dependencia funcional)

JEFE UNIDAD LEGAL REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar gestion procesal conforme a normas legales aplicables.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g
h)

i)

Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales.

Llevar el registro actualizado de diligencias procesales que realice.

Elaborar informes de actividades peridédicamente.

Realizar gestiones y tramites administrativos judiciales y administrativos.

Presentar y tramitar ante los organismos judiciales y administrativos las actuaciones procesales que le sean
encomendadas.

Cumplir los procedimientos de tramitacién en procesos judiciales y administrativos.

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

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

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

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

Seguimiento de procesos Penales Aduaneros, Ordinarios Contravencionales y contenciosos tributarios,
actualizado y oportuno.

Registros de notas y requerimientos enviados actualizados al dia.

Registro oportuno de la asignacion de expedientes y archivos de unidad legal.

Rol de audiencias de abogados ULE, organizado y ordenado.
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» Comunicacion de Autos iniciales de sumarios contravencionales, proveidos administrativos, notificaciones
personales, por cedula o en secretaria en forma oportuna y eficiente.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de la carrera sefialada en €l numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1aiio de experiencia laboral relacionada a gestion procesal.

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.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

+ No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que

tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

presién.

* Planificacion, organizacién, atencion y congentracion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

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
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR SUCRE
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
CARGO PLANILLA: .
TECNICO ARCHIVISTA (ltem N° 1117}
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: OPERATIVO ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel: 6° {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI
(dependencia funcional)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control, recepcién y archivo de la documentacion generada por la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar y controlar la aplicacién y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sistema

Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, asi como ¢l cumplimiento de las funciones y actividades
programadas para el archivo regional.

‘ b) Recibir, verificar y registrar las transferencias documentales hechas por las oficinas de la Gerencia
Regional, las administraciones aduaneras y auxiliares de la funcion pablica aduanera.

¢) ldentificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental.

d) Ejecutar procesos de seleccion documental.

e) Conservar adecuadamente los fondos documentales.

fy Evitar la dispersion de los fondos y series documentales.

g) Evitar la destruccion o eliminacion de documentos que no hayan side autorizadas por el Departamento
de Documentacion Aduanera.

h) Transferir documentos al Departamento de Documentacion Aduanera.

oR, ’ i} Atender consultas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de

’éﬁ@?s.’ acuerdo a lo dispuesto en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.
- ) Elaborar informes periddicos o de excepcion sobre temas de competencia a requerimiento de las

autoridades respectivas.

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

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

m} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

* Archivo de la documentacién en fondos documentales de las distintas Administraciones de Gerencia
Regional, de acuerdo a normas establecidas por el Sistema Nacional de Archivo Aduanero.

¢ Respuestas emitidas a solicitudes de documentacion realizadas por las diferentes Administraciones,
Unidades de la Gerencia Regional o usuarios externos de acuerdo a Registro y cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

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

¢ Turnos y Descansos. Funciones administrativas, atencion ventanilla, gestion aduanera. 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar conclusion de estudios de tercer Afio de la carrera de: a) Bibliotecologfa y Ciencias de la
Informacién o b) Historia; o acreditar nivel superior de formacién en las citadas carreras, o
2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite conclusion de estudios de tercer afio, 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 seffaladas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

. 2. Certificado de Conciusion de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de

Educacion o por el Centro de Formacidn que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I, 1afo de experiencia laboral en organizacion de archivos.

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 ta Funcién Piblica Aduanera.
Formulatio de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
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e  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.
s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, foma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
¢  Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.
0 » Buen manejo de refaciones humanas y relaciones piiblicas.
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