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] Aduana Nadonal

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 237/2013
La Paz, 11 de noviembre de 2013

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-039-13
DE 08/11/2013, QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PUESTOS DE LOS PERFILES DE
PUESTOS DE LOS CARGOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
REGIONALES DE LA ADUANA NACIONAL.

- Para su conocimiento y difusi6n, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-
039-13 de 08/11/2013, que aprueba la actualizaci6n del Manual de Puestos de los perfiles
de puestos de los cargos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién de
las Unidades Administrativas Regionales de la Aduana Nacional.
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Aduana Nadonal
RESOLUCION No. RA-PEm 0 2 0394 '3
LaPaz, g g NOV 2013.
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Resolucién de Directorio N° RD 02-030-07 de 21/12/2007, que modifica el Texto
Ordenado del Estatuto de la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucidn de Directorio
N° 02-019-07 de 07/11/2007, en el Numeral Séptimo, establece que el Departamento de
Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas,
efectuara las modificaciones correspondientes al Manual de Puestos de la Aduana Nacional.

Que el articulo 44 del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, aprobado por la
Resolucién de Directorio RD 02-015-02 de 27/06/2002, prevé que el Manual de Puestos
serd actualizado periédicamente para mantener su concordancia con la Programacion de
Operaciones Anual de la institucion. Asimismo, el articulo 45 del citado Reglamento sefiala
que el Departamento de Recursos Humanos sera responsable de la validacion y consistencia
de la informacidn relativa a la formulacion de los POAISs, asi como de su consolidacion en
el Manual de Puestos respectivo, con base en la informaciéon emergente de cada unidad
organizativa.

Que el articulo 25 (Actualizacién de la Valoracion) del prenombrado Reglamento de
Personal de la Aduana Nacional, indica: “La valoracion de puestos sera periodicamente
revisada por el Departamento de Recursos Humanos para incorporar los ajustes derivados
de los cambios producidos en los perfiles de los puestos en el manual de puestos”.

Que mediante Resolucion de Directorio RD 02-008-13 de 19/09/2013, se modifica la
denominacion de la Unidad de Lucha Contra la Corrupcién a Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcidn, en el Estatuto de la Aduana Nacional, aprobada mediante
Resolucion de Directorio RD N° 02-019-07 de 07/11/07, asi como en el Manual de
Organizacién y Funciones y otros documentos administrativos de igual o inferior jerarquia,
donde se sefiala la estructura organizacional de la institucién.

Que el Informe Técnico AN-DRHAC-0356/2013 de 17/10/2013, del Departamento de
Recursos-Humanos, concluye que existe la necesidad de modificar el Manual de Puestos de

~ los cargos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién y de las Unidades
-Administrativas Regionales, siendo pertinente la aprobacion del Manual de Puestos

ajustado de los cargos detallados en los cuadros anexos al prenombrado informe.

Que ¢l Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 1426/2013 de 31/10/2013, de la Gerencia
Nacional “Juridica, sobre .la ‘base del Informe Técnico AN-DRHAC-0356/2013 de

 17/10/2013, del Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional

de Administracién y Finanzas, referente a la modificacién del Manual de Puestos de la

Aduana Nacional de los cargos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupciéon y de las Unldades Administrativas Reglonales propuesta por dicho
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Departamento, concluye que la misma se halla enmarcada dentro de sus funciones y
atribuciones correspondiendo su actualizacién por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
institucion, por lo que, corresponde a la Presidencia Ejecutiva, mediante Resolucién
Administrativa, autorice dicha modificacion por ser concordante con la normativa vigente.

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

POR TANTO:

La Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
Ley,

RESUELVE:

UNICO. Aprobar la actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional de los
perfiles de puestos de los cargos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién y de las Unidades Administrativas Regionales de la Aduana Nacional, que en
anexo se adjunta al informe AN-DRHAC-0356/2013 de 17/10/2013, del Departamento de
Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas,
formando parte indivisible de la presente Resolucion.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

RESPONSABLE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA
LA CORRUPCION

CARGO PLANILLA:

RESPONSABLE UNIDAD DE

TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION
(Item N° 8)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION (UTLCC)

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 4°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI'NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
DE PRUEBAS 1

PROFESIONAL AREA DE SEGUIMIENTO DE

PROCESOS
PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
DE PRUEBAS II

TECNICO EN INVESTIGACION Y APORTE DE
PRUEBAS I

PERSONAL DE APOYO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, analizar, procesar, investigar, acumular pruebas sobre denuncias internas y externas por
hechos de corrupcién y vulneracién al ordenamiento juridico administrativo, cometidas por servidores
y ex servidores de la aduana nacional, dirigir y coordinar acciones de prevencién de la corrupcién y
otras tendientes a mejorar la eficiencia en la gestion piblica, dentro del marco de la ética, las politicas
y programas de transparencia, la constitucién politica del estado y la ley.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

servidores publicos.

a) Recibir, conocer, dirigir la investigacién, investigar y acumular pruebas sobre los actos de
corrupcién denunciados y/o investigados al interior de la Aduana Nacional, emitir un informe asi
como efectuar seguimiento de los procesos administrativos y penales, que por esos actos se
hubieren iniciado en base a sus investigaciones.

b) Disefiar e implementar mecanismos para recepcién de denuncias presentadas por los ciudadanos o

¢) Disefiar, proponer y ejecutar politicas institucionales dirigidas a transparentar la gestién piblica, la
prevencién y sancién de actos de corrupcién en la institucién, asi como garantizar el derecho.a la
informacién y la Rendicién Piblica de Cuentas de la MAE. o

d) Ejecutar medidas operativas para prevenir précticas corruptas. |

¢) Coordinar con las instancias respectivas la ejecucién de acciones directas cuando se reciban
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Aduana Nadional

denuncias por delitos en flagrancia.

f) Aplicar la Ley General de Aduanas, Cédigo Tributario Boliviano y sus reglamentos, asi como de
otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera en el 4mbito de aplicacion de acciones de
lucha contra la corrupcién,

g) Realizar la promocion de la ética y efectuar acciones de induccién de la conducta funcionaria
basada en valores y principios éticos.

h) Anélisis y elaboracion de estrategias de investigacién de denuncias por hechos de corrupcién.

i) Andlisis de la pertinencia de aceptacién de la denuncia presentada por particulares y/o servidores y
ex servidores publicos aduaneros por actos de corrupcion y/o vulneracién al ordenamiento juridico
administrativo, y en caso de admitirse la misma, dirigir su procesamiento hasta emitir el informe en
conclusiones.

j) Dirigir las investigaciones de oficio a fin de determinar posibles actos de corrupcién y/o
vulneracidon al ordenamiento juridico administrativo, recabando la documentacién probatoria u
otros elementos de prueba, en cualquier dependencia de la Aduana Nacional a nivel nacional, sin
necesidad de requerimiento u orden de otra dependencia.

k) Requerir la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y escritas de cardcter
estrictamente voluntario y solicitar documentacién pertinente a cualquier servidor publico de la
Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

1) Presentar informes al Presidente Ejecutivo sobre los resultados obtenidos en la realizacién de sus
actividades y sugerir las acciones conducentes a la sancién o determinacion de responsabilidades.

m) Solicitar y coordinar con otras instancias de la Institucién la investigacién conjunta de hechos de
corrupcion,

n) Requerir informaci6n sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente.

o) Solicitar a otras instancias la declaratoria en comisién de servidores publicos aduaneros a fin de
recibir asistencia técnica en sus actividades.

p) Efectuar seguimiento de los casos procesados en la Unidad hasta su culminacién en la via
correspondiente.

q) Solicitar a las diferentes instancias de la institucién informes sobre el estado y/o resultados de los
procesos administrativos y/o judiciales instaurados en contra de servidores y ex — servidores
publicos aduaneros.

r) Participar en actos de caracter piiblico con el fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

s) Representar a la Aduana Nacional, por delegacioén expresa del Presidente Ejecutivo, en actividades
en instancias, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcién y la
transparencia de la gestion publica.

t) Proponer a Presidencia Ejecutiva y al Directorio modificaciones normativas y normativas internas
relacionadas con la transparencia en la gestién publica y respecto del procesamiento y sancién de
hechos de corrupcién.

u) Proponer la firma de convenios interinstitucionales en la materia de su competencia.

v) Presentar informes al Directorio cuando sean requeridos.

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

x) Otras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia que sean instruidas por Presidencia
Ejecutiva.

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

e Direccién y revision de las actividades de investigacion a denuncias atendidas por los profesionales de la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

e Direccidn y seguimiento de las investigaciones concluidas por los profesionales de la Unidad derivadas a
diferentes instancias para su prosecucion.

e Supervision de la eficiencia, responsabilidad y oportunidad en la atencién de denuncias en relacién a
hechos de corrupcion cometidos por servidores o ex servidores publicos.

e Direccién y supervision del desarrollo y participacion en actividades de Transparencia por parte de los
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profesionales de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupci6n.

e Coordinacién e interrelacién con otras entidades del Estado en el marco de sus competencias.

o Elaboracion y actualizacién de la base de datos sobre denuncias presentadas y procesos en ejecucion y
concluidos.

* Recoleccion de datos en cuanto a la ejecucién de las operaciones a realizar y el grado de avance del
trimestre de los servidores piblicos de la UTLCC, realizar el avance, seguimiento y evaluacién a las
operaciones del POA.

e Promover al interior de la UTLCC mecanismos adecuados para la recepcion y atencién de denuncias,
seguimientos sobre atencién oportuna de tramites y acceso a la informacion.

¢  Organizacion, difusién y participacion en eventos relacionados a la transparencia de la gestion piblicay la
lucha contra la corrupcién.

o Emitir informes sugiriendo y/o recomendando a Presidencia Ejecutiva y/o Gerencias acciones conducentes
a la prevencién y sancién de hechos de corrupcién.

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 la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento 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. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
Derecho; ¢ ¢) Comercio Exterior.

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

Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la I’Jniversida,d Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el sector piiblico en las 4reas: a) administrativa o b) legal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

¢  Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica 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.

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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS I

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (item N° 9)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVQ (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcién y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo, cometidos por servidores y/o ex
servidores pablicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos y participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencion de la corrupcion y
mejora de la eficiencia en la gestion publica, dentro del marco de la ética, las politicas y programas de
transparencia, la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcién y/o vulneracion al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores y
ex servidores publicos de la Aduana Nacional.

b) Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas é informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacion.

¢) Efectuar la investigacion que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.

d) Realizar analisis sobre la correcta aplicacion de procedimientos, documentos y regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

e) Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Codigo Tributario Boliviano y sus reglamentos, asi
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, segiin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrativo.

f) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

g) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y
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escritas de carécter estrictamente voluntario y solicitar documentacién pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

h) Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

i) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea necesario.

j) Requerir informacién sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

k) Participar en actos de caracter publico con ¢l fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

1) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacién del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcién y la transparencia
de la gestion publica.

m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién,

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

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

¢ Investigacion de las denuncias conocidas por el area de investigacion y aporte de pruebas I, recepcion
y recoleccién de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

e Participacién en actividades de transparencia destinadas a la prevencién de hechos de corrupcién y la
mejora de la gestién piblica aduanera.

e Realizacién de labores de cooperacién, coordinacién e interrelaciéon con las instituciones publicas y
privadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en:; 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 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas

en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el sector pliblico en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; ¢) administrativa o

2. Parael caso de abogados: 3 afios de experiencia laboral en el sector piiblico en: a) Derecho Tributario;
b) Legislacién Aduanera; o ¢) Derecho Administrativo.

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 Declaraciéon Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento ldgico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

PROFESIONAL 1 (item N° 10)

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS I

CARGO PLANILLA:

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

)
;

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcién y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo, cometidos por servidores y/o ex
servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos y participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencién de la corrupcién y
mejora de la eficiencia en la gestién publica, dentro del marco de la ética, las politicas y programas de
transparencia, la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcion y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores y
ex servidores publicos de la Aduana Nacional.

b) Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas € informar sobre 1a estrategia a
aplicarse en la investigacion.

¢) Efectuar la investigacién que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.

d) Realizar andlisis sobre la correcta aplicacién de procedimientos, documentos y regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

€) Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Cadigo Tributario Boliviano y sus reglamentos, asf
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, segin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento jurfdico
administrativo,

f) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

g) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y
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escritas de cardcter estrictamente voluntario y solicitar documentacién pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

h) Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

i) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea necesario. :

j) Requerir informacién sobre solicitudes y trdmites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

k) Participar en actos de caricter publico con el fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacién del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcién y la transparencia
de la gestion piblica.

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

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

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

¢ Investigacion de las denuncias conocidas por el 4rea de investigacioén y aporte de pruebas I, recepcion y
recoleccidn de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

e Participacién en actividades de transparencia destinadas a la prevencién de hechos de corrupcion y la
mejora de la gestién piblica aduanera.

¢ Realizacién de labores de cooperacién, coordinacién e interrelacion con las instituciones publicas y
privadas.

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

IT1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

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

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

1. 3 aflos de experiencia laboral en el sector publico en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; ¢) administrativa, o

2. Parael caso de abogados: 3 afios de experiencia laboral en el sector publico en: a) Derecho Tributario;
b) Legislacion Aduanera; o c) Derecho Administrativo.

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 la Funcién Publica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

o  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,
orientaci6én hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

¢ Razonamiento ldgico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ) UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

SEGUIMIENTO DE PROCESOS

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (item N° 11)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento de los procesos penales, civiles y/o administrativos instaurados como
resultado del informe conclusivo emitido por la UTLCC, por hechos de corrupcién y/o vulneracién al
ordenamiento juridico administrativo en las instancias correspondientes asi como coordinar y
promover la participacién de la Unidad en actividades de transparencia dirigidas a la prevencion de la
corrupcién y mejora de la eficiencia en la gestidn publica, dentro del marco de la ética, las politicas y
programas de transparencia, la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar el seguimiento al avance de los procesos penales instaurados como efecto de las
investigaciones efectuadas por la UTLCC.

b) Efectuar el seguimiento al avance de las acciones administrativas iniciadas como efecto de las
investigaciones efectuadas por la UTLCC.

¢) Llevar un registro del estado de las investigaciones y casos atendidos hasta su conclusién.

d) Llevar un registro de las actividades de transparencia en las que participa la Unidad.

e) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién procesada
en la UTLCC.

f) Coordinar con la Gerencia Nacional Juridica y las Unidades Legales Regionales el seguimiento de los
procesos penales por hechos de corrupcion.

g) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcién y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores y
ex servidores publicos de la Aduana Nacional.

h) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea necesario.
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i) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

j) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacion de informes escritos, declaraciones orales y
escritas de caracter estrictamente voluntario y solicitar documentacién pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

k) Requerir informacién sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

1) Emitir los informes para su remisién a las instancias correspondientes.

m) Coordinar y promover la participacién de la Unidad en actividades de transparencia dirigidas a la
prevencion de la corrupcion y mejora de la eficiencia en la gestién piblica y la rendicién publica de
cuentas,

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

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

e Seguimiento a procesos penales instaurados contra servidores y/o ex servidores piblicos aduaneros y a
procesos administrativos instaurados en oficinas de sumarios a recomendacién de la UTLCC.

e Procesamiento de informacidn producto de las investigaciones sobre denuncias presentadas por servidores
publicos o ciudadanos, registro y elaboracion de cuadros estadisticos respecto de las investigaciones
efectuadas por la UTLCC.

e Registro y elaboracion de cuadros estadisticos respecto de las actividades de transparencia efectuadas por
la UTLCC.

e  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 de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I1I. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aflos de experiencia laboral en el sector piblico en: a) Derecho Tributario; b) Legislacion Aduanera;
o0 ¢) Derecho Administrativo.
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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 Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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
presion.

Razonamiento ldgico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | P4gina 3 Julio 2013 |
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 12)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerfrquico)

PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcién y/o vulneracion al ordenamiento juridico administrativo, cometidos por servidores y/o ex
servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos y participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencién de la corrupcién y
mejora de la eficiencia en la gestion publica, dentro del marco de la €tica, las politicas y programas de
transparencia, la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcion y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores y
ex servidores publicos de la Aduana Nacional,

b) Evaluar la pertinencia de la investigacién de las denuncias recibidas é informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacién.

¢) Efectuar la investigacion que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.

d) Realizar andlisis sobre la correcta aplicacién de procedimientos, documentos y regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

e) Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Cédigo Tributario Boliviano y sus reglamentos, asi
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera, segin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrativo.

f) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

g) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y
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escritas de caracter estrictamente voluntario y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacidn,

h) Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

i) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea necesario.

j) Requerir informacién sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

k) Participar en actos de caracter publico con el fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

1) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacion del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcidn y la transparencia
de la gestion publica.

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

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

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

¢ Investigacion de las denuncias conocidas por el drea de investigacion y aporte de pruebas I, recepcion
y recoleccion de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

* Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencion de hechos de corrupcion y la
mejora de la gestion piiblica aduanera.

® Realizacién de labores de cooperacidn, coordinacién e interrelacion con las instituciones publicas y
privadas.

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento 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. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
Informaética; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

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

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el sector publico en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; c) Administrativa o

2. Parael caso de abogados: 2 afios de experiencia laboral en el sector publico en: a) Derecho Tributario;
b) Legislacion Aduanera; o ¢) Derecho Administrativo.

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 Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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, motivacidn al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
TECNICO EN INVESTIGACION Y |CORRUPCION
APORTE DE PRUEBAS I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (jitem N° 13)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
‘ SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a los profesionales en el Area de Investigacién y Aporte de Pruebas I y II con relacién a los
procesos recepcion, analisis de la procedencia o improcedencia de la denuncia, asi como en la
investigacién y emisién de los informes correspondientes y participar en actividades de transparencia
dirigidas a la prevencion de la corrupcion y mejora de la eficiencia en la gestién piblica, dentro del
marco de la ética, las politicas y programas de transparencia y la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias sobre actos de corrupcién y violacién al ordenamiento juridico
administrativo que involucren a funcionarios y ex funcionarios de la Aduana Nacional.

b) Colaborar y Apoyar con el Profesional de Investigacién y Aporte de Pruebas I y II con el Recabar
todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de investigacion.

¢) Realizar andlisis sobre la correcta aplicacion de procedimientos, documentos y regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

d) Requerir informacién sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

e) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y
escritas de caricter estrictamente voluntario y solicitar documentacidn pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

f) Efectuar viajes al interior del pais a proseguir con las investigaciones, cuando sea necesario.

g) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacién del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcién y la transparencia
de la gestidn piblica.

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

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

s Apoyo e Investigacion de denuncias conocidas por el drea de investigacion y aporte de pruebas, recepcién
y recoleccidn de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

e Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencién de hechos de corrupcién y la
mejora de la gestion pablica aduanera.

¢ Realizacién de labores de cooperacion, coordinacién e interrelacién con las instituciones pablicas y
privadas.

e  Realizar seguimiento a procesos contra funcionarios y ex funcionarios aduaneros y seguimiento a procesos
de la Oficina de Sumarios.

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

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditorfa o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

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

Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la ’Universida’d Boliviana en las carreras senaladas
en el numeral 1. del acpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el sector pdblico en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; o ¢) Administrativa.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.
¢  Ser mayor de edad.
o Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC l Pigina 2 Octubre 2013 |




“, MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
SECRETARIA III

CARGO PLANILLA:
SECRETARIA 3 (item N° 14)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 7°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al area correspondiente mediante la realizacion de tareas secretariales y
de relaciones publicas al interior y exterior de la institucidn.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g
h)
i)
1))

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacién segin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del irea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacién y
protocolo acorde con la imagen institucional de la Aduana Nacional.

Atender las consultas efectuadas por el publico.

Proporcionar informacion que oriente al piblico usuario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
Realizar tareas de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

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

Notas, informes, circulares y Comunicaciones internas, oportunamente y de acuerdo al Manual de
Comunicacion y estilo de la Institucion, a solicitud del Jefe Inmediato Superior.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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¢ Correspondencia recibida debidamente registrada en libros y en el Sistema Flow, despachada
oportunamente de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato Superior.

¢ Documentacién emitida archivada con acuse de recibo del lugar del destino, debidamente clasificada y
actualizada dentro de las 72 horas de emitido el documento.

¢  Seguimiento a Comunicaciones Internas, Informes, enviadas a diferentes 4reas de la Aduana Nacional para
recabar informacién, firma o visto bueno.

e  Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas y mensajes de acuerdo a instrucciones, normas de educacion
y protocolo de acorde con la imagen institucional de la ANB.
Atencién al piiblico sobre seguimientos de tramites que competen a la Gerencia.
Actividades no programadas pero establecidas dentro de los limites de la funcion piiblica solicitadas por el
Inmediato Superior.

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 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. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado de Conclusién de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de
Educacidn o por el Centro de Formaci6n que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia laboral como secretaria en entidades piiblicas o privadas, o
2. 1 afio de experiencia laboral como auxiliar de oficina 0 mensajero en entidades publicas o
. privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

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

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC _| Pagina 2 Octubre 2013 ]
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e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
e Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
e (Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
CUALIDADES PERSONALES
e  Honestidad.
e Personalidad sélida y estable.
e  Solida formacién humana, moral y ética.
e  Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
e Iniciativa
e  Actitud de Servicio.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Octubre 2013 |
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA -

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA REGIONAL LA PAZ

FINANCIERA

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

(item N° 599)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE REGIONAL LA PAZ
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
(Relacién funcional)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

GERENCIA REGIONAL TI:ECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO II
PERSONAL DE APOYO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

FUNCIONES PRINCYPALES

Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional

Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.

Procesar, registrar y emitir la informacién contable y financiera de la Gerencia Regional.

Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecion a las Norma Bésicas, marco
legal y politica institucional vigente, en coordinacién con el Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios.

Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar el plan de inversion en
infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.

Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional

Presentar los informes periddicos o excepcién sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
competente

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | - Octubre 2013 |
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h) Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con arreglo a
las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

i) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos.humanos, financieros y de bienes y
servicios a todos los funcionarios dependientes de la Gerencia Regional.

j) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

e Control de la Ejecucién Presupuestaria oportuna. ‘

e  Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.

¢ Ejecuci6n oportuna de la Partida 4000.

. oordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Formulacién y rreformulacion Presupuestaria afio “n-1” y Proyecto de Presupuesto gestion “n” dentro los
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; ¢) Economia; d)
Ingenieria Comercial o e) Ingenieria Industrial.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | P4gina 2 Octubre 2013]

~j



w/" MANUAL DE GNAGC

4 PUESTOS
Aduana Nadonal

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos; o c¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberan ser en el sector piiblico.

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 Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

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.

Razonamiento l6gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasién
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |




“/;' MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO LA PAZ
FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 616)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

c)

d)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacidén de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC [ Pagina 1 Octubre 2013 ]
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

Remision oportuna de informes financieros.
Elaboracion diaria de comprobantes contables, presupuestarios y de tesoreria, en el SIGMA, de acuerdo a
necesidad de pago, cumpliendo normas y procedimientos vigentes en la Institucién.

e Efectuar de manera oportuna la revision y aprobacién de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependientes de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

e Formulacién y reformulacion Presupuestaria Gestion “n-1” presentadas a la GNAF dentro de las normas,
plazos y procedimientos vigentes.

e Proyecto de Presupuesto de GR elaborado dentro de los plazos previstos para el efecto, cumpliendo
normas y procedimientos vigentes de la Institucion.

e Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de Auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la Institucion.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o €) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos @ c¢)
administracién de bienes y servicios.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Octubre 2013 |
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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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |

23



?) MANUAL DE GNAGC
) PUESTOS
Aduana Nadonal
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
LAPAZ

FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 617)

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL 1A PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
I1. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

e)
f)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el dmbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Seglin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segtin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacidn del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segtin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

Realizar otras tareas 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)

Activos fijos incorporados con documentacion de respaldo generada en el proceso de compra y acta de
recepcién y/o de conformidad.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF dentro de los plazos establecidos
por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

o Inventario anual de muebles, enseres, materiales y suministros de la Gerencia Regional y sus
Administraciones al cierre de gestion con la documentacién de respaldo.
Gesti6én y control de mantenimiento y reparacién oportuna.
Codificacién oportuna de activos fijos.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia, eficiencia y
economia.

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o mivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pdblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o ¢) Ingenierfa Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos ¢ c¢)
administracién de bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Péblica 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.

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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO LA PAZ
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 618)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en ¢l dmbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

l Elaborado por: GNAGC/DRHAC ] Pagina 1 Octubre 2013 I
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimientos vigentes en la
Institucion.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; ) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
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e Libreta de servicio militar (varones).

e  Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO LA PAZ
FINANCIERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 619)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
{Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

e)
"D

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segtin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizidndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimientos vigentes en la
Institucién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, C4digo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pidblica; c) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del ac4pite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

~| Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
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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 Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Octubre 2013—]
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO LA PAZ
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 620)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempeiio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

¢) Segln corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacion del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar ¢l manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

s Registro y actualizacion de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimientos vigentes en la
Institucion.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisiéon Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acapite d&e FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

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

e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
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Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢  Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA  FINANCIERA -

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA

FINANCIERA

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

(item N° 776)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
(Relacién funcional)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

GERENCIA REGIONAL T}:ECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO II
PERSONAL DE APOYO

IL. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAP PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional
b) Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacion presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.
¢) Procesar, registrar y emitir la informaci6n contable y financiera de la Gerencia Regional.
d) Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecién a las Norma Bésicas, marco
legal y politica institucional vigente, en coordinacién con el Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios.
e) Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar el plan de inversién en
infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.
f) Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional
g) Presentar los informes periddicos o excepcion sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
o competente
i h) Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con atreglo a

las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.
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i) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y
servicios a todos los funcionarios dependientes de la Gerencia Regional.
j)  Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

¢ Control de la Ejecucién Presupuestaria oportuna.

e Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.
Ejecucién oportuna de la Partida 4000.
Coordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacion de recursos humanos oportunamente.

e Formulacién y reformulacion Presupuestaria afio “n-1” y Proyecto de Presupuesto gestién “n” dentro los
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contadurfa Piblica; ¢) Economia; d)
Ingenieria Comercial o €) Ingenieria Industrial.

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

Educaci6n, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el 4drea de: a) finanzas; b) recursos humanos; o ¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberdn ser en el sector piiblico.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funci6n Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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.

Razonamiento légico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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i PUESTOS
Aduana Nacional
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO COCHABAMBA
FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 789)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina 1 Octubre 2013 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

¢ Remisién oportuna de informes financieros.

o Elaboraci6n diaria de comprobantes contables presupuestarias y de tesoreria en el SIGMA y SINCOM de
acuerdo a necesidad de pago cumplimiento normas y procedimientos vigentes en la institucién.

e Efectuar de manera oportuna la revision y aprobacién de descargos de Caja Chica Fondos de avance y
fondos rotativos entregados a unidades dependientes de GR cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

e Formulacion y reformulacién Presupuestaria Gestién “b-1” presentadas a la GNAF dentro de las normas
plazos y procedimientos vigentes.

o Proyecto de presupuesto de GR elaborado dentro de los plazos previstos para el efecto cumpliendo normas
y procedimientos vigentes de la institucidn.

e Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria interna y externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién.

e Propuesta de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia eficiencia y
economia.

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 Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminaci6n del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; c) Economia; d) Ingenieria
Comercial o e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracién de bienes y servicios.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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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 Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

o  Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracién.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 ] Octubre 2013 |
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Aduana Nacdional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO II

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 791)

UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
COCHABAMBA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).

GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administraciéon de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefo; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segtn corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucion presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigentes en la
institucién.

e  Coordinacién y apoyo a la Ejecucién del Plan de Capacitacién de Recursos Humanos oportunamente.

e Efectuar el manejo de Caja Chica, Fondos de Avance y Fondos Rotativos, entregados a la unidad
administrativa, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Provisién de pasajes y pago de vidticos a funcionarios que viajan en comisién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisi6n Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Puablica Aduanera.
Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesi6n al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

Planificacién, organizacidn, atencién y concentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 ] Octubre 2013 ]
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] PUESTOS
Aduana Nadional

I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO COCHABAMBA
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 792)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacion de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentaci6n.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 Octubre 2013 ]
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigentes en la
institucién.

e  Coordinacién y apoyo a la Ejecucion del Plan de Capacitacién de Recursos Humanos oportunamente.
Efectuar el manejo de Caja Chica, Fondos de Avance y Fondos Rotativos, entregados a la unidad
administrativa, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

Provisién de pasajes y pago de vidticos a funcionarios que viajan en comisién.

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

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 Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Puablica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; ) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisi6n Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC [ Pagina 2 Octubre 2013 |




“/ﬂ' MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadonal

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de insctipcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaraci6n Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

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.

Planificaci6n, organizacién, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Octubre 2013 ]

24



‘-’,- MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA  FINANCIERA -

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA REGIONAL ORURO

FINANCIERA

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

(item N° 864)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE REGIONAL ORURO
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL
(Relacién funcional)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

GERENCIA REGIONAL TE:ZCNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO II
PERSONAL DE APOYO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional

Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.

Procesar, registrar y emitir la informacién contable y financiera de la Gerencia Regional.

Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecién a las Norma Basicas, marco
legal y politica institucional vigente, en coordinacién con el Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios.

Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar el plan de inversién en
infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.

Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional

Presentar los informes periddicos o excepcidn sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
competente

Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con arreglo a
las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.
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i) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y
servicios a todos los funcionarios dependientes de 1la Gerencia Regional.
i) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

Ejecucién oportuna de la partida 4000.
Formulacién y reformulacién presupuestaria afio “n” y proyecto de presupuesto gestioén “n” dentro los
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Coordinacién y apoyo a la ejecucién del plan de capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e  Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de informes de auditoria interna y externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento 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. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c) Economia; d)
Ingenieria Comercial o ¢) Ingenieria Industrial.

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos; o ¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberan ser en el sector piblico.
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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 Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

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.

Razonamiento 16gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasién
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ORURO
FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(Item N° 877)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

€)
f)

Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Seglin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segilin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementaci6n del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Remisién oportuna de informes financieros a la Jefatura de la Unidad Administrativa.

o Elaboracidn diaria de comprobantes contables, presupuestarios y de tesoreria, en el SIGMA, de acuerdo a
necesidad de pago, cumpliendo normas y procedimientos vigentes en la institucién.

e Efectuar de manera oportuna la revision y aprobacién de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependientes de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

e Formulacién y reformulacién Presupuestaria Gestion “n” presentadas a la GNAF dentro de las normas,
plazos y procedimientos vigentes.

e Proyecto de Presupuesto de GR elaborado dentro de los plazos previstos para el efecto, cumpliendo
normas y procedimientos vigentes de la institucion.

¢ Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. 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)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o €) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

‘EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracién de bienes y servicios.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Octubre 2013 |
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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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

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.

Planificaci6n, organizacidn, atencién y concentracién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ORURO
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(Item N° 878)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segln corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

¢) Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacion del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

Realizar otras tareas asignadas por superior dentro del 4mbito de su competencia.
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*.~{{e  Contar con nacionalidad boliviana.

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

e Documentos de aclaracién y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién,

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo

. procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Coordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigente en la
institucién.

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, C6digo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Péblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; ) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de expetiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

| EXIGENCIAS LEGALES

‘| e Ser mayor de edad.
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e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadonal
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ORURO
FINANCIERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(Item N° 879)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

c) Segln corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposici6n asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacion del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

Realizar otras tareas asignadas por superior dentro del dmbito de su competencia.
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| [EXIGENCIAS LEGALES

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

o Documentos de aclaracién y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién.

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

o  Coordinacién y apoyo a la ejecucidon del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigente en la
institucion.

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

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 Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; c) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacidn, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

V..
—~ 3.2 REQUISITOS PERSONALES

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

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

Planificaci6n, organizacién, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CA}RGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ORURO
FINANCIERO I1I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 880)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segln corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluaciéon de desempefio; proyectar

documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y

consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su

ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el

pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las

acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacidn del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segidn corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.

¢ Cumplimiento de los elementos esenciales de organizaci6n, funcionamiento y control interno establecidos
en las NB-SABS referidos a la contratacién de Bienes, Servicios, Obras y Consultorias, en coordinacién
con las unidades que participan en cada proceso de contratacidn.

s Registro de procesos de contratacion por modalidad, de acuerdo a los tramites asignados, con informacién
del proveedor, monto adjudicado y otros datos que sean necesarios para identificar el proceso de
contratacion.

e Publicar los formularios de inicio de convocatoria y adjudicacién en el SICOES de los procesos de
contratacion asignados.

¢ Cumplimiento de los elementos esenciales de organizacion, establecidos en las NB-SABS referidos a la
contratacién de Bienes, Servicios y Consultorias, en coordinacién con las unidades que participan en cada
proceso de contratacién en la modalidad de Contratacién Menor.

Files correspondientes a procesos de contratacién de tramites asignados, actualizados.

s  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditorfa o Contadurfa Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de 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 Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacién, atencién y concentracién.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO ORURO
FINANCIERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 881)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

c) Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacién del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

Activos fijos incorporados con documentacion de respaldo generada y acta de recepcién y/o conformidad.
Codificacién oportuna de activos fijos.

Inventario anual de muebles y enseres materiales y suministros de la Gerencia Regional Oruro.

Reportes mensuales de Activos fijos incorporados.

Almacenes ingreso y salida, con documentacién de respaldo.

Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa y la UAI dentro los
plazos previstos para el efecto y cumplimiento vigente de la institucion.

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; €) Ingenieria Industrial, 0

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

“/'EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
o Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
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Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD  ADMINISTRATIVA  FINANCIERA -
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA REGIONAL TARIJA

FINANCIERA

CARGO PLANILLA:

JEFE  UNIDAD  ADMINISTRATIVA
FINANCIERA (ftem N° 982)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° GERENTE REGIONAL TARIJA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

(Relacién funcional)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO II
PERSONAL DE APOYO
1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional

b) Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.

¢) Procesar, registrar y emitir la informacién contable y financiera de la Gerencia Regional.

d) Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecién a las Norma Bésicas, marco
legal y politica institucional vigente, en coordinacion con el Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios.

e) Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar €l plan de inversién en
infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.

f) Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional

g) Presentar los informes periédicos o excepcion sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
competente

h) Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con arreglo a

las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.
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V.Q.
| 3.2 REQUISITOS PERSONALES

i) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y
servicios a todos los funcionarios dependientes de la Gerencia Regional.
i)  Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

e  Control de la Ejecucion Presupuestaria oportuna

e Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion

o Ejecucién oportuna de la Partida 4000
Coordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente
Formulacién y reformulacion Presupuestaria afio “n-1” y Proyecto de Presupuesto gestion “n” dentro los
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus

funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; d)
Ingenieria Comercial o e) Ingenieria Industrial.

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos; o ¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberén ser en el sector piiblico.

EXIGENCIAS LEGALES

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

e Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

e  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.

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,
orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Razonamiento 16gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasién
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO TARUA

FINANCIERO I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N°991)

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segtin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucion presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior dentro del 4ambito de su competencia.

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

Remisién Oportuna de Informes financieros
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e Elaboracién diaria de comprobantes contables presupuestarios y de tesoreria, en el SIGMA de acuerdo a
necesidad de pago, cumpliendo normas y procedimientos vigentes en la institucién.

o Efectuar de manera oportuna la revisién y aprobacién de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependientes de GR. cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

e Reportes mensuales del Area Financiera y Administracién de Bienes y Servicios remitidos a GNAF dentro
de los plazos establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes del Sistema de
Presupuestos de la Ley 1178.

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

e  Otras Actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; c) Economia; d) Ingenieria
Comercial g e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos @ c¢)
administracién de bienes y servicios.

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).

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 ]
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaraci6n Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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.

Planificacidn, organizacidn, atencién y concentracidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | P4gina 3 Octubre 2013 |
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’4 MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
Aduana Nadional
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO 1

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 992)

UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TARIJA

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las édreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segan corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacidn de desempeiio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segiin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Seg(n corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

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

! ®
\

Efectuar de manera oportuna la revisién y aprobacién de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependientes de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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o Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo -normas y
procedimientos vigentes de la institucién.

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

e  Otras actividades no programadas

e Efectuar de manera oportuna la revisién y aprobacion de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependiente de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes

o Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o ¢) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracién de bienes y servicios.

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).

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pjgina 2 Octubre 2013 ]
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

e Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 T Octubre 2013 |
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i PUESTOS
Aduana Nadional

L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO TARUA
FINANCIERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 993)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segilin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Seg(n corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segln corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 Octubre 2013 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.
Coordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigentes en la
institucién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminaciéon del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afo de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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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 Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

e Planificacién, organizacion, atencion y concentracién.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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) PUESTOS
Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO TARIJA
FINANCIERO 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 994)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segln corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

c) Segin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asf

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacién del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segtn corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizidndose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 ] Octubre 2013 ]
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

o Coordinacién y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigentes en la
institucién.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus

funciones.

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacidn, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afno de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracion de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

— | EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.
¢  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |




«"- MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ 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.
Planificaci6n, organizaci6n, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA — GERENCIA REGIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO TARIJA

FINANCIERO IT

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

(item N° 995)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA

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

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segln corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar

documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y

consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su

ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el

pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las

acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacién del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

f) Realizar otras tareas asignadas por 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 el POA)

e Activos fijos incorporados con documentacion de respaldo generada en el proceso de compra y Acta de
recepcién y/o de conformidad.

¢  Codificacién oportuna de activos fijos

e Inventario anual de muebles, enseres, materiales y suministros de la Gerencia Regional y sus
Administraciones al cierre de gestién con la documentacién de respaldo.

¢  Gesti6n y control de mantenimiento y reparacién oportuna.

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

¢  Otras actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pdblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; ) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminaci6n del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracion de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
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¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

¢ Libreta de servicio militar (varones).

e  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

¢  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

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

e  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.

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,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacidn, organizacidn, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadonal
L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA -

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ

FINANCIERA

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

F}NANCIERA

(Item N° 1061)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL
(Relacién funcional) )
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

GERENCIA REGIONAL Tl:ECN ICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO II
PERSONAL DE APOYO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional

b) Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.

¢) Procesar, registrar y emitir la informacién contable y financiera de la Gerencia Regional.

d) Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecién a las Norma Basicas, marco
legal y politica institucional vigente, en coordinacién con el Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios.

¢) Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar el plan de inversién en
infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.

f) Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional

g) Presentar los informes periddicos o excepcion sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
competente

h) Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con arreglo a
las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.
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i) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y
servicios a todos los funcionarios dependientes de la Gerencia Regional.
j)  Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

e Control de la Ejecucidn Presupuestaria oportuna

e Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.
Ejecucién oportuna de la Partida 4000.
Coordinaci6n y apoyo a la ejecucién del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.
Formulacién y reformulacién Presupuestaria affo “n” y Proyecto de Presupuesto gestion “n” dentro los
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia, eficiencia y
economfia.

e  Otras actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; ¢) Economia; d)
Ingenieria Comercial g €) Ingenieria Industrial.

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos; o ¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberan ser en el sector piblico.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

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.

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 1077)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacion de desempefio; proyectar
documentacién de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucidn presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Requerimientos de Recursos Humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

o Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimientos vigentes en la
institucién

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

e Qtras 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 Ptblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o ¢) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seiialadas en el numeral 1. del ac4pite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos g c)
administracién de bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
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e Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Octubre 2013 |
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 1078)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {(Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ:
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

d)

e)
)

Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecuci6én; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segutn corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asf
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segitin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Gestién de compras menores y contratacién de servicios de acuerdo a las Normas Baisicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento Interno, para la oficina central de la Gerencia
Regional y sus nueve Administraciones Aduaneras
Gestién en la contratacidn del servicio de consultores
Control del cumplimiento de los contratos de servicios de limpieza, seguridad y fotocopias de la Oficina
central de la Gerencia Regional.

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

e Otras Actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos 0 c¢)
administracién de bienes y servicios.

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 Funcién Pablica Aduanera.
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Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
e  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 1080)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el dmbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

Segtn corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

Realizar otras tareas 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 gestién en concordancia con el POA)

e Remisién oportuna de informes financieros

e Elaboracion diaria de comprobantes contables, presupuestarios y de tesoreria, en el SIGMA, de acuerdo a
necesidad de pago, cumpliendo normas y procedimientos vigentes en la institucién

e Efectuar de manera oportuna la revisién y aprobacion de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance y
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependiente de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes

o Formulacién y reformulacion Presupuestaria Gestion “n” presentadas a la GNAF dentro de las normas,
plazos y procedimientos vigentes.

e Proyecto de Presupuesto de GR elaborado dentro de los plazos previstos para el efecto, cumpliendo
normas y procedimientos vigentes de la institucion

e Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucién

e  Reportes mensuales del Area Financiera y Administracién de Bienes y Servicios remitidos a GNAF dentro
de los plazos establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes del Sistema de
Presupuestos de la Ley 1178

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

e  Otras actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial g €) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos g ¢)
administracién de bienes y servicios.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Octubre 2013 ]

22



e

’/‘ MANUAL DE GNAGC

4 PUESTOS
Aduana Nadonal

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 Declaraci6n Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

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. '
Planificacidn, organizacidn, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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g PUESTOS
Aduana Nadonal

L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 1081)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el Ambito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

Segiin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segtin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacidn del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 Octubre 2013 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

e  Activos Fijos Incorporados con documentacién de respaldo generada en el proceso de compra y Acta de
recepcion y/o de conformidad

e Inventario valorado anual de muebles, enseres, materiales y suministros de la Gerencia Regional y sus
administraciones al cierre de gestion con el respaldo correspondiente
Gestion y control de mantenimiento y reparacién oportuna
Codificacién oportuna de activos fijos
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia, eficiencia y
economia

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 Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracion de
bienes y servicios.

Y32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Octubre 2013 |
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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 Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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,
orientaci6n hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Octubre 2013 ]
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i PUESTOS
Aduana Nadional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 1082)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel; 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las 4reas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar

documentacién de designacion de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y

consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su

ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el

pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las

acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi

como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos

relativos a la implementacion del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los

documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar

el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

ﬁilaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 Octubre 2013]
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e  Activos Fijos Incorporados con documentacién de respaldo generada en el proceso de compra y Acta de
recepcion y/o de conformidad

e Inventario valorado anual de muebles, enseres, materiales y suministros de la Gerencia Regional y sus
administraciones al cierre de gestion con el respaldo correspondiente

e  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna

e Codificacién oportuna de activos fijos

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

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 Ptblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefalada en el numeral 2. del acépite de F' ORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presidn.

e Planificacién, organizacidn, atencién y concentracién.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 |
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] PUESTOS
Aduana Nadonal
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO SANTA CRUZ
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 1083)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

c) Segin corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del sistema de Administracioén de Bienes y Servicios.

d) Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
¢l flujo de caja y manejo de caja chica.

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

f) Realizar otras tareas asignadas por superior dentro del 4mbito de su competencia.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 1 Octubre 2013 ]
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e  Gestién de compras menores y contratacién de servicios de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento Interno, para la oficina central de la Gerencia
Regional y sus nueve Administraciones Aduaneras

e  Gestidn en la contratacién del servicio de consultores

¢  Administracion oportuna de los pasajes y viaticos de todo el personal de la Gerencia Regional y personal
en rotacién de la ANB de acuerdo a reglamento de pasajes y viéticos.

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

e  Otras Actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, C4digo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; c¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; €) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacion, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o c¢) administracion de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2013 |
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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 la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

Planificaci6n, organizacidn, atencién y concentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2013 ]
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
JEFE UNIDAD
FINANCIERA
CARGO PLANILLA:
JEFE  UNIDAD  ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

(item N° 1242)

ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA -

GERENCIA REGIONAL POTOSI

7

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior) )
Nivel: 4° GERENTE REGIONAL POTOSI
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL
(Relacién funcional)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I
PERSONAL DE APOYO
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales, financieros y humanos de la Gerencia
Regional, Unidades y Administraciones de Aduana, de acuerdo a las normas vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proveer y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Gerencia Regional

b) Efectuar y supervisar el manejo del proceso de formulacién, ejecucion y evaluacién presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178.

¢) Procesar, registrar y emitir la informacién contable y financiera de la Gerencia Regional.

d) Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en sujecién a las Norma Bésicas, marco

legal y politica institucional vigente, en coordinacién con el Departamento de Administracién de Bienes y

Servicios.

Efectuar las acciones técnicas y administrativas que correspondan, a fin de ejecutar el plan de inversién en

infraestructura aprobado para la Gerencia Regional.

Cumplir las obligaciones impositivas de la Gerencia Regional

Presentar los informes periddicos o excepcion sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad

competente

Implementar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en la Gerencia Regional, con arreglo a

las normas vigentes y en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y

servicios a todos los funcionarios dependientes de la Gerencia Regional.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 ] Octubre 2013 |
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[{)  Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia. ]

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

e Control de la Ejecucién Presupuestaria oportuna.

e Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.

e  Ejecuci6n oportuna de la partida 4000.

e  Coordinacién y apoyo a la ejecucion del Plan de Capacitacién de Recursos Humanos oportunamente.

e Formulacién y Reformulacién Presupuestaria affo “n-1” 'y Proyecto de Presupuesto gestion “n” dentro de
los plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la documentaci6n de respaldo.

e Requerimientos de Recursos Humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

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

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d)
Ingenieria Comercial g ¢) Ingenieria Industrial.

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

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

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos; o ¢) administracién de
bienes y servicios. 2 de los cuales deberdn ser en el sector ptblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

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

e Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

e  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

e  Formulario de Declaraci6n de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ 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
presion.

¢ Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion

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

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(item N° 1245)

UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
POTOSI

1.3 JERARQUIA

Categoria; OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerarquico) )
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segilin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucion; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensuales para el
pago de subsidio de frontera; efectuar el registro y archivo de informacion relativa a las acciones de
personal y actualizar carpetas personales.

¢) Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

d) Segiin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucidn presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

f) Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.

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

4:>.le  Elaboracién diaria de comprobantes contables, presupuestados y de tesoreria en el SIGMA, de acuerdo a
' necesidad de pago, cumpliendo normas y procedimientos vigentes en la institucién.
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e Efectuar de manera oportuna la revisién y aprobacién de descargos de Caja Chica, Fondos de Avance yw
Fondos Rotativos, entregados a unidades dependientes de GR, cumpliendo normas y procedimientos
vigentes.

e Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de Auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF a la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumplimiento normas y
procedimientos vigentes de la instituci6n.

e Reportes mensuales del Area Financiera y Administracién de Bienes y Servicios remitidos a GNAF dentro
de los plazos establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes del Sistema de
Presupuestos de la Ley 1178.

e Inventario anual de muebles, enseres, materiales y suministros de la Gerencia Regional y sus
Administraciones al cierre de gestion con la documentacién de respaldo.

¢ Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

¢  Coordinacién y apoyo a la gjecucion del Plan de Capacitacién de Recursos Humanos oportunamente.

e Registro y actualizacién de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimientos vigentes en la
institucién.

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

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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, C6digo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Pablica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial @ e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisi6n
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el 4area de: a) finanzas; b) recursos humanos @ c)
administracién de bienes y servicios.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulatio de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Cdigo 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.

CUALIDADES PERSONALES
o 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
presién.

Planificacién, organizacidn, atencién y concentracién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD  ADMINISTRATIVA  FINANCIERA -
TECNICO ADMINISTRATIVO | GERENCIA REGIONAL POTOS{
FINANCIERO II
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(ftem N° 1247)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Jefe superior jerdrquico) )
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Gerencia Regional correspondiente.

b) Segin corresponda, efectuar seguimiento al programa de evaluacién de desempefio; proyectar
documentacién de designacién de personal y movilidad de personal; efectuar control de asistencia y
consolidar el programa anual de vacaciones de la Gerencia Regional y efectuar seguimiento a su
ejecucién; emitir reportes mensuales de asistencia, movimientos de personal y reportes mensual para el
pago de subsidio de frontera para fines de pago; efectuar el registro y archivo de informacién relativa a las
acciones de personal y actualizar carpetas personales del personal.

c) Segun corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién asi
como en la administracién de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

d) Segin corresponda, Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

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

e Documentos de aclaracién y respuestas a los informes de auditoria Interna y Externa elaborados y
enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas y
procedimientos vigentes de la institucion.

e Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Coordinacién y apoyo a la ejecucion del Plan de Capacitacién de recursos humanos oportunamente.

e Registro y actualizaciéon de carpetas personales de acuerdo a normas y procedimiento vigente en la
institucién.

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenierfa
Comercial; e) Ingenieria Industrial, o

2. Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior emitido por el Ministerio de Educacién, en la
carrera sefialada en el numeral 2. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
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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 la Funcién Piablica 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.

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

e & & & o o o

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
presién.

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