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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 241/2016
La Paz, 26 de octubre de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-029-16
DE 26/10/2016, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA A
LAS UNIDADES REGIONALES DE CONTROL
ADUANERO DE LA ADUANA NACIONAL

Para su conocimiento y difusidn, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-
029-16 de 26/10/2016, que autoriza la Transferencia a las Unidades Regionales de Control
Aduanero de la Aduana Nacional y aprueba el ajuste y actualizacién del manual de Puestos
de la Aduana Nacional, aprobado por Resolucion Administrativa N° RA.PE 02-019-16 de
24/06/2016, modificada por Resoluciones Administrativas N° RA-PE 02-020-16 de
30/06/2016, N° RA-PE 02-22-16 de 01/08/2016, N° RA-PE 02-25-16 de 01/09/2016 y N°
RA-PE 02-27-16 de 15/10/2016, respecto a los items N° 86, 356, 357, 639, 640, 659, 691,
770, 1027, 1173, 1372, 1550, 1798 y 1802.
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LaPaz, 2 B GCT 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Que el articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de
la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13 de
29/11/2013, sefiala que el Departamento de Recursos Humanos elaborara el Manual de

~ Puestos conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos
- de la Entidad y que la aprobacién del citado Manual de Puestos corresponde al Presidente
Ejecutivo de la Entidad.

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

Que mediante Resolucion Administrativa N° RD 02-007-16 de 05/07/2016, el Directorio de
la Aduana Nacional resolvi¢ autorizar la Implementacion de la Propuesta de Reestructuracion
del Control Aduanero, instruyendo para tal efecto, que la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas en coordinaciéon con la Unidad de Planificacién, Estudios y
Control de Gestidon, coordinen las acciones necesarias para ajustar dicha modificacion dentro
del Programa Operativo Anual y Presupuesto de la Gestion 2016.

Que en virtud a la instruccion efectuada por Gerencia General respecto a la transferencia de
{tems administrativos a las Unidades Regionales de Control Aduanero dependientes de las
Gerencias Regionales, asi como la transferencia de un chofer a la Coordinadora Nacional de
Control Aduanero, el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe AN-DRHAC-
0570/2016 de 05/10/2016, concluye que (sic): “Considerando el andlisis efectuado y los
argumentos expuestos, las transferencias de los Técnicos Administrativos [y Il y de los
Choferes a las reparticiones detalladas en el cuadro precedente, no afectarén negativamente
las metas de las reparticiones involucradas, por tanto las transferencias propuestas estin
enmarcadas en la normativa legal vigente”.

Que la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N°
1337/2016 de 18/10/2016, concluye que (sic): “En mérito de los antecedentes expuestos y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del

by Informe AN-DRHAC-0570/2016 de 05/10/2016 emitido por el Departamento de Recursos
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Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana
Nacional, se concluye que la transferencia de items y el ajuste a los perfiles y cargos
detallados en el Anexo 1 del Informe AN-DRHAC-0570/2016 de 05/10/2016, se ajusta a la
normativa legal vigente, asimismo, es importante sefialar que la modificacion del Manual de
Puestos de la Aduana Nacional es funcion y atribucion del Departamento de Recursos
Humanos; por tanto, corresponde que Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional,
mediante Resolucion Administrativa, autorice la citada transferencia y ajuste en aplicacion

de lo dispuesto en el inciso h) del articulo 39 de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General

de Aduanas, que sefiala como una atribucion de Presidencia Ejecutiva de la Aduana
Nacional, dictar resoluciones en el dmbito de su competencia para la buena marcha de la
institucion”.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas,
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.
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POR TANTO:

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

Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Autorizar la Transferencia a las Unidades Regionales de Control Aduanero de
la Aduana Nacional, conforme el siguiente detalle:

NO. REPARTICION
iTEM CARGO REPARTICION ORIGEN DESTINO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 C XII\)]]I\I/I)IITA\III)STRATIVA UNIDAD REGIONAL DE
356 | (TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA —  Gerenci CONTROL  ADUANERO -
FINANCIERO I . CTENCI3 1 Gerencia Regional La Paz
Regional La Paz
ESPECIALISTA 3 Xgll\lfl)ll?\lll)STRATIV A UNIDAD  REGIONAL DE
770 | (TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA -  Gerenci CONTROL ADUANERO -
FINANCIERO 1) ; CIENC13 1 Gerencia Regional La Paz
Regional La Paz
UNIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 C ADMINISTRATIVA UNIDAD REGIONAL DE
357 | (TECNICO ADMINISTRATIVO .| CONTROL ADUANERO -
FINANCIERA — Gerencia . .
FINANCIERO 1) . Gerencia Regional Cochabamba
Regional Cochabamba
ESPECIALISTA 3 XEII\I/I)I?III)STRATIVA UNIDAD  REGIONAL DE
1027 | (TECNICO ADMINISTRATIVO . | CONTROL ADUANERO -
FINANCIERA - Gerencia . .
FINANCIERO II) . Gerencia Regional Cochabamba
Regional Cochabamba
UNIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO 1D ADMINISTRATIVA UNIDAD REGIONAL DE
639 | (TECNICO ADMINISTRATIVO . | CONTROL ADUANERO -
FINANCIERA — Gerencia . .
FINANCIERO I) . Gerencia Regional Oruro
Regional Oruro
ESPECIALISTA 3 LAISII\I/I)I?III)STRATIVA UNIDAD REGIONAL DE
1173 | (TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA -  Gerenci CONTROL  ADUANERO -
FINANCIERO I1) ; CTENCI3 | Gerencia Regional Oruro
Regional Oruro
UNIDAD
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 D ADMINISTRATIVA UNIDAD REGIONAL DE
640 | (TECNICO ADMINISTRATIVO . | CONTROL ADUANERO -
FINANCIERA — Gerencia . . .
FINANCIERO I) . e Gerencia Regional Tarija
Regional Tarija
ESPECIALISTA 3 MR TRATIVA UNIDAD  REGIONAL  DE
1372 | (TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA — Gerencia CONTROL ADUANERO -
FINANCIERO 1I) ; . CreNCI2 1 Gerencia Regional Tarija
Regional Tarija
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 D XIISIII\I/IDI?JII)STRATIV A UNIDAD REGIONAL DE
659 (TECNICO ADMINISTRATIVO .| CONTROL ADUANERO -
FINANCIERA - Gerencia . .
FINANCIERO I) . Gerencia Regional Santa Cruz
Regional Santa Cruz
ESPECIALISTA 3 M TRATIVA UNIDAD  REGIONAL  DE
(TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA —  Gerenci CONTROL  ADUANERO -
FINANCIERO 11) : erencia | Gerencia Regional Santa Cruz
Regional Santa Cruz
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ESPECIALISTA 2 XEI{Z’;?STR ATIVA UNIDAD  REGIONAL DE
1798 | (TECNICO ADMINISTRATIVO . | CONTROL  ADUANERO
FINANCIERA - Gerencia . . .
FINANCIERO I) . , Gerencia Regional Potost
Regional Potosi
ESPECIALISTA 3 XE%X\I’?STR ATIVA UNIDAD  REGIONAL DE
1802 | (TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERA. - Gerencia | CONTROL  ADUANERO
FINANCIERO II) ! Y rNC3 | Gerencia Regional Potost
Regional Potosi
DEPARTAMENTO DE | COORDINADORA NACIONAL
691 | CHOFER I ADMINISTRACION  DE | p ot o o NERO
BIENES Y SERVICIOS /
COORDINADORA DEPARTAMENTO DE
8 | CHOFER?2 NACIONAL DE CONTROL | ADMINISTRACION DE
ADUANERO BIENES Y SERVICIOS

SEGUNDO.- Aprobar el ajuste y actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-019-16 de 24/06/2016, modificada por
Resoluciones Administrativas N° RA-PE 02-20-16 de 30/06/2016, N° RA-PE 02-22-16 de
01/08/2016, N° RA-PE 02-25-16 de 01/09/2016 y N° RA-PE 02-27-16 de 15/10/2016,
respecto a los items N° 86, 356, 357, 639, 640, 659, 691, 770, 1027, 1173, 1372, 1550, 1798 y
1802, conforme lo sefialado en el Informe AN-DRHAC-0570/2016 de 05/10/2016, emitido
por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de
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PRESIDENTA EJECUY

Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion.

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




4_”' MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
Aduana Nacional
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(ftem N° 356)

UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO

1.3 JERARQUIA

Categorfa: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR REGIONAL LA PAZ

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ
(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE
ADUANERO

CONTROL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL LA PAZ

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

NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segun corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administraciéon 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 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.

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

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

f) Realizar otras tareas asignadas por su inmediato 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 gestion en concordancia con el POA)

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 en la Institucion.

Gestién y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracion de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al 4rea de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

e  Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

¢ Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

o Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

¢ Gestion y control de mantenimiento y reparacién oportuna,

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

o 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 Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana

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

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)
Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica, ¢) Economia; d) Ingenierfa
Comercial o e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Octubre 2016 |
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Sermayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Octubre 2016 |
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO II

CARGO PLANILLA:
ESPECIALISTA 3 (item N° 770)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL LA PAZ

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO

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

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el 4mbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segiin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, 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 ejecucion presupuestaria y el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

(”‘;";“{,@;\/ e) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

*g poran A. | Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | Octubre 2016 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

o Elaboracién de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al 4rea de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

o Gestién oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

* Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEL dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

¢ 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 Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Pablica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e) Ingenieria Industrial o

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

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

Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de

ol FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
: Nognmo'g 2. Titulo en Provision Nacional emitido por el Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
iniendozs =

e numeral 2. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

Ms s seimmme
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i PUESTOS
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracion 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 Declaracion 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 Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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.

e Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(ftem N° 357)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria;: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL COCHABAMBA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
(Dependencia funcional)
COORDINADOR  NACIONAL DE  CONTROL
ADUANERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA | NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)
¢)

o d)
p i &)

Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Segln cotresponda, 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 implementacion del Sistema de Administracién 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 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.

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

Realizar otras 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 gestion en concordancia con el POA)

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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboraciéon de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

o Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

e Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

o Qestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

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

o  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

IIL ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

- FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

a(’D‘R@/‘

\je! [EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aflo y 6 meses de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracion de bienes y servicios.
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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 Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con [a 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.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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.

¢ Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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PUESTOS

Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO 11

CARGO PLANILLA:
ESPECIALISTA 3 (item N° 1027)

1.2 UBICACION

UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR REGIONAL COCHABAMBA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL COCHABAMBA
(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE
ADUANERO

CONTROL

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

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion 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.

¢) Segun 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.

{”5‘%@\}/ d) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

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

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

f) 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 gestion en concordancia con el POA)

¢ 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 en la Institucién.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracion de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

»  Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.
Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

¢  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

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

o Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

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

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

E— . 1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
v ‘,RQQ%/ . q . . . . p . . . .

i fggra;uk ; Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
fh.cdora € | Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
2. Titulo en Provision Nacional emitido por el Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2016 |




"4 MANUAL DE GNAGC

m_— PUESTOS
Aduana Nacional

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el 4drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administraciéon 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 Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

e Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(Item N° 639)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {(Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL ORURO
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
(Dependencia funcional)
COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERYVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL ORURO NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

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 Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segiln corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Segun 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

ok el flujo de caja y manejo de caja chica.

AR =3

! noran K d) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

‘19&:4 e) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
f) 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 gestion en concordancia con el POA)

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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracion de memordndums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

o (estion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

e Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

o Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEl dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

o  Gestion y control de mantenimiento y reparacion 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

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 Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial 0 e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
/”—;@7 Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
ok FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

% Norah A |
1:\%51'\«013 ¢l
N

I EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 affo y 6 meses de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢)
administracion de bienes y servicios.
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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.

o  Libreta de servicio militar (varones).

o Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO

TECNICO ADMINISTRATIVO

FINANCIERO 11

CARGO PLANILLA:

ESPECIALISTA 3 (Item N° 1173)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL ORURO
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

(Dependencia funcional)
COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO

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

GERENCIA REGIONAL ORURO NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las é4reas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segin corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Segun 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.

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

r,/*'%/ e) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

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

AL
| Washary . . . ; . - .
prendeza®5 | £y 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 gestiéon en concordancia con el POA)

¢ 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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencidn oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracién de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

e Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

¢ Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestién y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

*  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, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provision Nacional emitido por el Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Octubre 2016 |
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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.

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 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.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Octubre 2016 |
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"' MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
Aduana Nadonal
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(ftem N° 640)

UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR REGIONAL TARIJA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA
(Dependencia funcional)

COORDINADOR  NACIONAL DE
ADUANERO

CONTROL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL TARIJA

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

NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)
c)
d)

€)
f)

Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el dmbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Segun corresponda, apoyar en la gjecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Segun 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 [a informacién y documentacion.

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

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

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

¢ 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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

¢ Elaboracion de memordndums, reportes mensuales y otras funciones referidas al drea de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

¢  Qestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

e Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestién y control de mantenimiento y reparacién oportuna.

¢ 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, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funciéon Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

it EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

P

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Octubre 2016 |
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

® & & & o & oo o o

*

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 [ Octubre 2016 |
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO

FINANCIERO 11

CARGO PLANILLA:

ESPECIALISTA 3 (item N° 1372)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL TARIJA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA

(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO

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

GERENCIA REGIONAL TARIJA NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administraciéon de bienes y
servicios en el dmbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segun corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

¢) Segun 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.

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

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

’1 [i;:;;. o | Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

[

"\fe{“{?{? e f) 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 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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

o Elaboracion de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

o Gestién oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

¢ Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

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

o Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

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

¢  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

111. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracion de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Puablica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; €) Ingenieria Industrial o
2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

{ DR r,)./ Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
gi,,-.,‘:f—’,raizas; Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
2. Titulo en Provision Nacional emitido por el Ministerio de Educacién, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
(Item N° 659)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL SANTA CRUZ
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
(Dependencia funcional)
COORDINADOR  NACIONAL DE  CONTROL
ADUANERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las areas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el ambito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segln corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion 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.

¢) Segun 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.

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

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

f) Realizar ofras 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 gestion en concordancia con el POA)

¢ 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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracion de memordndums, reportes mensuales y otras funciones referidas al drea de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

o  Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

e Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

e Activos fijos incorporados con documentacién de respaldo generada en el proceso de compra y acta de
recepcion y/o conformidad.

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

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 Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

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 Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial o e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

¢ B RN

| ot EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

]

;
/

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracion 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 padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO

FINANCIERO 1

CARGO PLANILLA:

ESPECIALISTA 3 (item N° 1550)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL SANTA CRUZ

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO

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

GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

.c)

d)
e)

f

Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Segun corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, 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.

Segun 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 informacion y documentacion.

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

Realizar ofras 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 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 en la Institucion.
Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.
Gestion y control de materiales y suministros.
Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.
Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.
e Elaboracion de memordndums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.
¢  Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.
Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).
Activos fijos incorporados con documentacion de respaldo generada en el proceso de compra y acta de
recepcion y/o conformidad.
e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.
Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.
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, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

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)
Administraciéon de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; ) Ingenieria Industrial o

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provision Nacional emitido por el Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracion 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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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.

Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Aduana Nadional

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO 1

CARGO PLANILLA:
ESPECIALISTA 2 (item N° 1798)

1.2 UBICACION

UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO

1.3 JERARQUiIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR REGIONAL POTOSI

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI
(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE
ADUANERO

CONTROL

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL POTOSI NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracién de bienes y
servicios en ¢l Ambito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segun corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

¢) Segun 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.

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

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

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Octubre 2016 |




w/" MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadional

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

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 en la Institucion.

Gestién y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestién y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacién de respaldo.

e Elaboracion de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

¢ Qestién oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

e Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

e Activos fijos incorporadoes con documentacién de respaldo generada en el proceso de compra y acta de
recepcion y/o conformidad.

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestion y control de mantenimiento y reparacion oportuna.

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

e Otfras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

1IL. 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 Publica; ¢) 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 seflaladas 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 &rea 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 inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO I1
CARGO PLANILLA:
ESPECIALISTA 3 (item N° 1802)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL POTOS!
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
(Dependencia funcional)
COORDINADOR  NACIONAL DE  CONTROL
ADUANERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL POTOSI NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar procesos técnicos en las dreas de recursos humanos, finanzas o administracion de bienes y
servicios en el &mbito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b) Segun corresponda, apoyar en la ejecucién de los subsistemas de contratacién, manejo y disposicion 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.

¢) Segln 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.

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

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

f) 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 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 en la Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestion y control de materiales y suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

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

procedimientos vigentes y adjuntando la documentacion de respaldo.

e Elaboracién de memorandums, reportes mensuales y otras funciones referidas al area de recursos
humanos, realizadas oportunamente.

e Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.

» Ejecucion oportuna del Plan Anual de Compras (PAC).

¢ Activos fijos incorporados con documentacidn de respaldo generada en el proceso de compra y acta de
recepcion y/o conformidad.

e Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF y UPEI dentro de los plazos
establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

¢ Gestion y control de mantenimiento y reparacién oportuna.

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 Plblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional emitido por el Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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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.

¢ Constancia de inscripcion en el padron electoral.

o Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

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

e Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Aduana Nacional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: COORDINADORA  NACIONAL DE  CONTROL
CHOFER ADUANERO
CARGO PLANILLA:
CHOFER 1 (Item N° 691)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 8° COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO
(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

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos oficiales de la Institucién.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir los vehiculos de la Aduana Nacional de Bolivia, con los mds altos niveles de responsabilidad y
respeto a las autoridades que se transporta.

b) Conservar los vehiculos asignados en perfecto estado de funcionamiento, limpieza y orden.

c) Solicitar mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados cada 4.000 Km. y mantenimiento
correctivo cada vez que se presenten fallas,

d) Brindar apoyo en trabajos de mensajerfa.

e) Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

f) Registrar en la bitacora de viajes todo transporte de personal y mercancias por motivos oficiales.

g) Elaborar partes diarios pormenorizados de toda su actividad durante la jornada de trabajo como ser: hora
de salida del garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, misién encomendada, hora
de llegada y toda novedad que a su criterio deba ser reportada.

h) Velar por el mantenimiento, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones
menores e informando sobre las fallas mecanicas.

i) Conservar el vehiculo en dptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requiera la autoridad que
corresponda.

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

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

1) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

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

Velar por el mantenimiento preventivo bimestral de las vagonetas asignadas a la Coordinadora Nacional
de Control Aduanero. Asimismo hacer la revision correspondiente de llantas, repuestos, mantenimientos
correspondientes de aceites de motor, caja, corona y roster.
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e Realizar el respectivo control de gasolina a las vagonetas asignadas a la Coordinadora Nacional de Control
Aduanero.

¢ Hacer un control semestral de inventario minucioso a la vagoneta asignada a la Coordinadora Nacional de
Control Aduanero, sobre dafios materiales de dicho vehiculo.

e Realizar el respectivo apoyo en Operativos que realiza la Coordinadora Nacional de Control Aduanero, en
diferentes lugares donde ingresa el contrabando.

e Apoyar a las reparticiones dependientes de la Coordinadora Nacional de Control Aduanero, conforme
instruccion superior.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Chofer Profesional Categoria “C”.
DOCUMENTO EXIGIBLE

1. Licencia para conducir, Categorfa Profesional “C” emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.1 afio de experiencia laboral como chofer en entidades publicas o privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

¢ 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 Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

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

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

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

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

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

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

Honestidad.

Personalidad solida y estable.

Selida formacién humana, moral y ética.
Actitud de Servicio.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
CHOFER

CARGO PLANILLA:
CHOFER 2 (item N° 86)

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 8°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior) )
JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

BIENES Y SERVICIOS

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL NINGUNO

L. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos oficiales de la Institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir los vehiculos de la Aduana Nacional de Bolivia, con los mas altos niveles de responsabilidad y
respeto a las autoridades que se transporta.

b) Conservar los vehiculos asignados en perfecto estado de funcionamiento, limpieza y orden.

¢) Solicitar mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados cada 4.000 Km. y mantenimiento
correctivo cada vez que se presenten fallas.

d) Brindar apoyo en trabajos de mensajeria.

e) Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

f) Registrar en la biticora de viajes todo transporte de personal y mercancias por motivos oficiales.

g) Elaborar partes diarios pormenorizados de toda su actividad durante la jornada de trabajo como ser: hora
de salida del garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, mision encomendada, hora
de llegada y toda novedad que a su criterio deba ser reportada.

h) Velar por el mantenimiento, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones
menores e informando sobre las fallas mecanicas.

i) Conservar el vehiculo en 6ptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requiera la autoridad que
corresponda.

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

k) Brindar apoyo en las actividades cotidianas del Area de servicios generales.

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

m) Realizar otras actividades asignadas 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 Transporte del Sr. Gerente General y/o materiales para fines Oficiales en el drea urbana

¢ Vehiculo en buen estado tanto en la parte mecénica como en la limpieza.

* Transporte de funcionarios y/o materiales para fines oficiales hacia areas rurales, departamentales y
agencias Aduaneras en el Exterior.

e Apoyo a Directorio en reuniones y apoyo a secretaria de Gerencia General.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Chofer Profesional Categoria “C”.
DOCUMENTO EXIGIBLE

1. Licencia para conducir, Categorfa Profesional “C” emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral como chofer en entidades publicas o privadas.

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 Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

Honestidad.
Personalidad sélida y estable.

Actitud de Servicio.

Solida formacion humana, moral y ética.
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