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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 290/2016
La Paz, 29 de diciembre de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-034-16
DE 16/12/2016, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
DE LOS ITEMS Y APRUEBA EL AJUSTE Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA
ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-
034-16 de 16/10/2016, que autoriza la Transferencia de los items y aprueba el ajuste y
actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional.
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PARAL: sovivia

, Aduana Nacional
RESOLUCION No. R A-PE w0 2x034-18

LaPaz, 16 DIC 2016
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala 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,
seflala 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 Programacién 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
G su ocupante”. Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones

J . . . . . -

‘ operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

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

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

Que el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe AN-DRHAC-0694/2016 de 12/12/2016,
sefiala que la Unidad de Servicio a Operadores increment6 la cantidad de tramites por atender
y que por tanto precisan de apoyo a efecto de procesar dichos tramites; en ese sentido,
concluyen que (sic): “Considerando el andlisis efectuado y los argumentos expuestos, la
transferencia de los cargos detallados en el cuadro precedente, no afectaran negativamente las
metas de las reparticiones involucradas, por tanto estin enmarcadas en la normativa legal
vigente. Asimismo, es necesario ajustar los perfiles de los cargos detallados en el cuadro
precedente, debido al cambio de dependencia y ajuste de las funciones y resultados”.

Que la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N°
1690/2016 de 16/12/2016, concluye que (sic): “En mérito de los antecedentes expuestos y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del
Informe AN-DRHAC-0694/2016 de 12/12/2016 emitido por el Departamento de Recursos
Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana
Nacional, se concluye que la transferencia de items y el ajuste a los perfiles y cargos
detallados en el citado informe, se ajusta a la normativa legal vigente; asimismo, es
importante senalar que la modificacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional es
Juncion 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 ambito 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
institucién y tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la
buena marcha de la institucion.

] POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERQO.- Autorizar la Transferencia de los items N° 40 y 94, conforme el siguiente
detalle:
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N° REPARTICION
FTEM CARGO REPARTICION ORIGEN DESTINO
Técnico
40 Ad’mlr-nstratlvo 2B Upld@d de Comunicacion Social y Relaciones Unidad de Servicio a Operadores
(Técnico Puablicas
Administrativo 11)
Ag’ent‘e COA3 Unidad Regional de Control Aduanero — Gerencia | Unidad de Comunicacién — Social y
94 (Técnico en Control . p . Publi
Aduanero 1ii) Regional La Paz Relacnones. ublicas

SEGUNDO.- Aprobar el ajuste y actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucién 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, N° RA-PE 02-27-16 de 15/09/2016, N° RA-
PE 02-29-16 de 26/10/2016 y N° RA-PE 02-30-16 de 27/10/2016, respecto a los items N° 40
y 94, conforme lo sefialado en el Informe AN-DRHAC-0694/2016 de 12/12/2016, emitido por
el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.

PE: MDAV
*\ GG: APP
GNAF: MGPP/NMS/WVQ/KVT

GNJ: MIPP/MFPCH/CKRR
HR. DRHAC2016-2181




’/" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
TECNICO EN SERVICIO A
OPERADORES 11
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(Item N° 40)
1.3 JERARQUIA , 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las solicitudes de registro y autorizacién de funcionamiento de los Operadores de Comercio
Exterior y evaluar la documentaciéon que certifica la legalidad de la importacion de vehiculos
automotores.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos, para la aceptaciéon de las
solicitudes efectuadas por los Operadores de Comercios Exterior y requerimientos de verificacion de
importacion de vehiculos automotores.

b) Gestionar ante las instancias correspondientes la solucion de problemas emergentes del proceso de
registro, autorizacion y habilitacion de los Operadores de Comercio Exterior.

¢) Realizar la creacion y habilitacion de usuarios SIDUNEA ++.

d) Registrar informacion en el sistema Formulario de Registro de Vehiculos FRV.

e) Registrar en el Sistema OPERADOR a los Operadores de Comercio Exterior.

f) Elaborar proyectos de Resolucion de registro de Operadores de Comercio Exterior y proyectos de
Resolucion de autorizacion de ejercicio de actividades cuando corresponda, verificando el cumplimiento
de la normativa legal vigente.

g) Mantener actualizada en el Sistema OPERADOR la informacion de los Operadores de Comercio Exterior
con base al respaldo documental.

h) Realizar las actividades requeridas para la emision de Comunicaciones al Poseedor (COPO).

i) Efectuar las actividades necesarias para la emision de Comunicaciones al Poseedor (COPO) rectificatorias.

J) Elaborar certificaciones de P.T.A. o COPO.

k) Brindar asesoramiento en cuanto a consultas vinculadas con la legalidad en la importacién de vehiculos
automotores.

1) Mantener registros actualizados de las solicitudes de P.T.A. y documentacién relacionada,
responsabilizandose por el archivo fisico de las mismas.

m) Elaborar certificaciones, informes y otros documentos relativos a los Operadores de Comercio Exterior y
poseedores de vehiculos automotores.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina | Diciembre 2016
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n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

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

p) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4ambito de su competencia.

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

e Elaboracién y emision de proyectos de “Resolucion Administrativa” de registro y habilitacion de
empresas de transporte internacional terrestre carretero bolivianas y extranjeras, previo cumplimiento de
requisitos.

¢ Elaboracién y emision de proyectos de “Resolucion Administrativa” de Operadores de Comercio Exterior
para el registro en el sistema OPERADOR previo cumplimiento de requisitos establecidos.

* Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro el ambito de su competencia.

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 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. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, ¢) Contabilidad o

2. Técnico en Aduanas, o

3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica;
e) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior o Técnico Superior en Contabilidad,
emitido por el Ministerio de Educacion, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada) , o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 3. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE:

1. 1 afio de experiencia general.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad. ’

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

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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“) MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD  DE COMUNICACION  SOCIAL Y
TECNICO ADMINISTRATIVO II RELACIONES PUBLICAS
CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 3 (item N° 94)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
JEFE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES

PUBLICAS
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar estrategias de difusion publicitaria para las campafias que se difundiran en la Television y la
Radio de la Aduana Nacional, Realizar pagos de las los medios de comunicacién Televisivos y
Radiales, Seguimiento y control de la difusién de campafias en la televisién y la radio, llevar el
inventario del material informativo y de apoyo visual (Rollers, Banners), controlar el presupuesto de la
unidad, Seguimiento al POA — PAC, apoyar en el desarrollo de las tareas del area y la realizacion de
eventos relacionados con la institucién.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
<)

d)
e)

g)
h)
)
i),

By

Coordinar las tareas pertinentes, con los profesionales del 4rea en lo referente a la estrategia de difusion
publicitaria y el disefio de campafias en Television y Radio

Realizar seguimientos al POA - PAC

Realizar Formularios de Requerimiento de Bienes y Servicios para campafias en television y radio en
medios alternativos.

Seguimiento y control de la difusién de las campafias en television y radio.

Pago a medios de comunicacién Televisivos, Radiales y alternativos.

Control de Presupuesto de la Unidad.

Llevar el inventario del Material Informativo y material de apoyo visual.

Efectuar la logistica de las coberturas de conferencia de prensa y otros eventos relacionados con la Aduana
Nacional.

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

Apoyar en la logistica de participacion en ferias y eventos donde se presenta la Aduana Nacional.
Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Otras funciones que le sean asignadas en el &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)

s Difusion de campafias para mantener informado oportunamente al Operador de Comercio Exterior sobre
los proyectos y acciones de la ANB.

e Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen institucional en la implementacién de ferias y eventos
nstitucionales.

¢ Controlar la difusion de campafias publicitarias de acuerdo a ordenes de difusion publicitaria.

¢ De acuerdo a control publicitario se hace el pago del servicio a los diferentes medios de comunicacion.

¢ Control de materiales informativos y publicitarios de la ANB, realizados conforme a requerimiento de las
gerencias y unidades solicitantes de la oficina central y POA.

¢ Coordinacién de campafias con medios televisivos y radiales a nivel nacional.

e Otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de competencia.

s Manejo de Sistema Novaflow, trémites administrativos, pagos de facturas a medios escritos y manejo de
correspondencia en 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 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, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia d)
Ingenieria Comercial o e) Relaciones Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo, capacidad para trabajar bajo
presion, pro actividad y trabajo en equipo.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Diciembre 2016 |

3



