MINISTERIO DE ECONO.MiA Y FINANZAS PUBLICAS
EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Aprobado medlanef solucion de
: | Directorio N° 12021

LA PAZ - BOLIVIA

370



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

PROYECTO DE RESOLUCION
DIRECTORIO

El Alto — Bolivia
2021

379




EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA -DAB

RESOLUCION DIRECTORIO N° )
La Paz, 14JUN M 1 @ / (i:: @ 2 (ﬂ

VISTOS:

Los Informes Técnicos DAB/GNAF/DA/INF/RRHH N°133/2021 de 07 de junio de 2021 y DAB/GG/UP

- INF- N° 020/2021 de 10 de junio de 2021; Informe Legal DAB/UAJJINF N° 085/2021 de 10 de junio de

2021; y todo lo que ver convino y se tuvo presente,

CONSIDERANDO:

N

Que mediante Decreto Supremo N° 29694 de 3 de septiembre de 2008, se crea la Empresa Pablica Nacional

. Estratégica “Depositos Aduaneros de Bolivia”, bajo tuicion del Ministerio de Hacienda, ahora Ministerio de

Economia y Finanzas Pablicas, con patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa, financiera, legal
y técnica, con domicilio legal en la ciudad de El Alto, pudiendo establecer oficinas y centros de operacién en
el resto del territorio nacional.

Que, conforme a lo dispuesto en los incisos a), b) y d) del articulo 1 de [a Ley N° 1178, los objetivos de esa

_ disposicion legal son programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los

recursos piblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Pblico, disponer de informacién atii, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros y desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que de acuerdo con los incisos d) v e) del articulo 7 de las Normas Bésicas del Sistema de Programacién de

" Operaciones (NB-SPO), aprobadas por Resolucién Suprema N° 225557 de 01 de diciembre de 2005, dicho

Sistema se interrelaciona con el Sistema de Organizacion Administrativa ya que permite la definicion de la
Estructura Organizacional necesaria para la ejecucion de las operaciones previstas y con el Sistema de
Administracion de Personal, debido a que permite concretar el requerimiento de puestos de trabajo necesarios
para el desarrollo del Programa de Operaciones Anual (POA).

" Que conforme a lo previsto en el articulo 2 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion

Administrativa (NB-SOA), aprobadas por la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayc de 1997, el
objetivo de dicho Sistema es optimizar la Estructura Organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en
el plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

» Que los incisos b) y ¢) del pardgrafo 11 del articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracixn

de Personal (NB-SAP), aprobadas por Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, dispone que cagla
uno de los puestos del personal regular estd representado por un {tem, debidamente numerado en la planilla
presupuestaria y en la planilla de pago de sueldos, asimismo su denominacién y remuneracion y que los items
seran asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a cada unidad de la estructura organizacional.
No podran transferirse items entre unidades, salvo que a juicio de la Maxima Autoridad Ejecutiva no se

- afecten negativamente las metas de las unidades involucradas. La transferencia de items deberd ser

oficializada mediante disposicién expresa, emitida por autoridad competente.

Que mediante Resolucién Administrativa N° 04/2014 de 07 de febrero de 2014 se aprueba el Reglamento

- Especifico del Sistema de Administracién de Personal de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Depésitos Aduaneros Bolivianos — El Alto Avenida 6 de Marzo Zona Villa Bolivia B S/N
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA -DAB

Que ¢| Estatuto Orgénico de Depdsitos Aduaneros Bolivianos aprobado mediante Resolucidn de Directorio N°

035/2019 de 26 de diciembre de 2013, dispone en el inciso 7) del Articulo 15 que es atribucion del Directorio,

aprobar, modificar, renovar, actualizar o derogar el Estatuto y los reglamentos, normas y demds disposiciones
_ internas de la empresa.

Que el inciso 8) del mencionado Estatuto refiere: Aprobar la Estructura Organizacional de la Empresa, el
manual de funciones, el reglamento intermo, la escala y niveles salariales para el personal, en el marco de los
planes, politicas y estrategias definidas.

CONSIDERANDO:

Mediante Informe Técnico DAB/GNAF/DA/INF/RRHH N°133/2021 de 07 de junio de 2021 la Responsable
de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas recomienda al Gerente General
de DAB, que es necesario contar con una herramienta para el proceso de reclutamiento y seleccion dle
personal buscando incorporar a la empresa personal idoneo y que responda a las necesidades de la institucién,
" aspectos por los que recomenddé remitir el mencionado informe al Gerente General para su aprobacion y
posterior conocimiento del Directorio de Depdsitos Aduaneros Bolivianos para la aprobacion del Manual de
Descripcion de Puestos de Depositos Aduaneros Bolivianos seglin lo establecido en el numeral 7 del
Articulo 15 del Estatuto Organico de la empresa. i

. Que la Jefatura de la Unidad de Planificacion de DAB mediante Informe Técnico DAB/GG/UP INF- N°
020/2021 de 10 de junio de 2021 recomienda elevar a conocimiento del directorio de DAB para su aprobacién
y suscripcion de la Resolucion de Directorio correspondiente.

Que el Informe Legal DAB/UAJ/INF N° 085/2021 de 10 de junie de 2021, concluye y recomienda que el
Manual de Descripcion de Cargos propuestos por los Informes DAB/GNAF/DA/INF/RRHH N°133/2021 de
- 07 de junio de 2021 y DAB/GG/UP INF- N° 020/2021 de 10 de junio de 2021, se enmarca a la normativa
legal vigente., por lo que corresponde elevar a conacimiento de Directoric DAB, la propuesta de
Modificacion del Manual de Descripcién de Cargos de DAB, en la version V 2.0 — 2021, para su respectiva
aprobacién y suscripcion de la Resolucion de Directorio, en el marco de las atribuciones establecidas en el
articulo 15, numeral 7, del Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
. Aduaneros Bolivianos, aprobado con Resolucién de Directorio No. 035/2013 del 26 de diciembre de 2013,
toda vez que no contraviene normativa legal vigente. l

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB, en uso de
sus atribuciones enmarcadas en el Estatuto Organico de Depositos Aduaneros Bolivianos,

RESUELVE:

PRIMEROQ.- Aprobar el "Manual de Descripcion de Cargos de Depédsitos Aduaneros Bolivianos”,
actualizado Version 2.0, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

" SEGUNDO.- Forman parte indivisible de 1la presente Resolucién los Informes Técnicos
DAB/GNAF/DA/INF/RRHH N°133/2021 de 07 de junio de 2021 y DAB/GG/UP INF- N° 020/2021 de 10 de
junio de 2021; Informe Legal DAB/UAJ/INF N°® 0108/2021 de 10 de junio de 2021.
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TERCERO.- Instruir a la Unidad de Planificacién, la difusién interna [a publicacién de la preserLe
Resolucion.

' CUARTO.- Encomendar a la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas velar por el cumplimiento de

la presente Resolucion.

QUINTO.- Abrogar y derogar toda disposicidn contraria a la presente Resolucidn.

_ Registrese, comuniquese y archivese.
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VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Mediante Decreto Supremo N° 29694 de 03 de septiembre de 2008 se crea la
Empresa PUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos — DAB
como persona juridica de derecho puUblico, bojo tuicion del Ministerio de
Economia y Finanzas Poblicas, con patrimonio propio, autonomia de gestidn
administrativa, financierq, iegal y técnica.

De acuerdo a Resolucidén de Directorio N° 004/2014 de fecha 07 de febrero de
2014, se aprobd el Manual de Descripcion de Cargos, el cual se enmarca en los
lineamientos del Informe Técnico de Reordenamiento Administrativo, creaciéon de
items vy reasignacién de cargos para jerarquizar DAB,

Mediante Resolucidn Ministerial N° 081 de fecha 29 de enero de 2021, el Ministerio
de Economia y Finanzas PUblicas Aprueba la nueva escala salarial de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, con vigencia a partir del mes de enero del 2021, constituida
por 323 items, distribuidos en 18 niveles de remuneracion basica

OBJETIVO GENERAL

Fl Manual de Descripcidon de Puestos, define de forma ordenada el objetivo,
funciones, requisito y resultados que se esperan de un puesio en cada gestion, de
manera que se constituya en una heramienta de control en la consecucién de
resultados de gestion de la Empresa Publica Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proveer a los trabajadores de la empresa de una guia para el cumplimiento de
sus funciones, enfocada al cumplimiento de los objetivos estratégicos de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Contar con un instrumento técnico para realizar los procesos de seleccidn y
contratacion dé personal que demanden la implantacién de la nueva estructura
organizacional y el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal.

Pagina 1de 320
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VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Proporcionar a la estructura organizacional de Depdsitos Aduaneros Bolivianos un
instrumento de seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las funciones, para
medir el desempeno de los frabajadores en cada cargo.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PUESTOS

El Manual de Descripcidn de Puestos considera los aspectos de  identificacion,
descripcién, perfil del puesto, dreas de conocimiento, requisitos constitucionales y
legales, disposiciones legales a las que estd sujeto el cumplimiento de las
funciones, cualidades personales y condiciones de trabagjo.

a) La identificacion se refiere a los aspectos generales del puestc que
incluye la denominacién del puesto, la unidad organizacional, categoria
del cargo, régimen loboral, ubicacién geogrdéfica, relaciones de
dependencia en cuanto a supervision recibida y ejercida .

b) La descripcion del puesto incluye el objetfivo y la enumeracion de las
funciones a desempefiar, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de las unidades organizacionales consideradas en el Manual de
Organizacién y Funciones. En todos los puestos las funciones definidas son
descriptivas y no limitativas.

c) H perfil del puesto define los requisitos que deben cumplir los candidatos
a ocupar puestos en Depdsitos Aduaneros Bolivianos, incluyendo la
formacién académica entendida como el nivel educativo, [a
experiencia tanto general como especifica en afios de servicio.,

MARCO LEGAL

e Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, 7 de febrero del
2009.

¢ Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico de 27 de octubre 1999.

» Ley N° 348 Ley Infegral para garantizar a las mujeres una vida libre de
violencia de ¢ de marzo de 2013.

e Decretfo Supremo N'26115 Norma Bdsica del Sistema de Administracion de
Personal (NB-SAP) de 16 de marzo de 2001.

» Reglamenio Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Empresa PUblica Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos aprobado
mediante Resolucidn Administrativa N° 18/2012 de 15 de enero de 2012,

Pagina 2 de 320
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VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

PRINCIPIOS
El Manual de Descripcion de Puestos debe sujetarse a los siguientes principios:

e Coherencia
Los requisitos exigidos de formacién, experiencia deben guardar
coherencia con el nivel de cada puesto,

¢ Secuencidlidad
Deberd estar crientado a operaciones y tareas que se derivan del Plan
Operative Anuadl [POA) de cada gestidon.

» Participacién
La elaboraciéon debe ser participativa entre el servidor piUblico y su
inmediato superior o superior jerdrquico.

INVENTARIO DE PUESTOS

De acuerdo a la Planilla Presupuestaria aprobada para la gestion 2021, DABI
cuenta con 323 ifems aprobados mediante Resolucion Ministerial N° 081 de 29 de
enero de 2021, de los cuales se emitiradn 353 formularios "Descripcién de Puestos”
considerando la agrupacién en frecuencias en los casos que corresponde.

DEFINICION DE PERFILES

Los perfiles para DAB, en cuanto a formacién y experiencia requerida para cada
puesto serdn elaborados bajo el marco conceptual minimo, como sigue:

FORMACION ACADEMICA

Es la capacitacién y desarrollo en saberes adquiridos a través de la formacion en
avla generando experticia y destrezas sobre el conocimiento de una materia
especifica

Licenciatura.

Titulo académico que se obtiene al graduarse de una casa superior de estudios,
cuya formalidad se consolida con el Titulo en Provisidén Nacional.

Técnico.

El grado de técnico comresponde o por lo menos dos anos de estudio en institutos
técnicos publicos y/o privados.

Conclusion de Estudios Universitarios.

Pdgina 3 de 320
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VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Haber concluido la Malla Curricular en una Casa Superior de Estudios de
pregrado, sin haber obtenido un fitulo académico, conocida también como
egresado.

Bachiller,

El Diploma de Bachiller se obfiene al haber culminado los estudios del nivel
Educacidn Secundaria y/o Educacidn Secundaria de Adultos, mismo que ser
otorgado Ministerio de Educacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Y LABORAL

Es el acumulo de experiencia gue adquiere una persond en su puesto de frabajo
a fravés de la prdactica y la resolucion de desafios tecnicos.

Experiencia Profesional General.
Se acumula considerando toda actividad profesional general desde |la fecha de
extensidn del Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Laboral General.

Se refiere a aquellas actividades laborales de cardcter genérico que contemplan
experiencia en cualquier dmbito laboral, involucra aguellas actividades que la
persona, de una manera subordinada o independiente, redliza para la
elaboracién de una obra, la presentacion de una obra, la prestaciéon de un
servicio d la produccion de un bien.

Dicha experiencia no requiere, necesariamente la acreditacién de un fitulo
formal obtenido, porlo cual se computa independientemente de la fecha que se
haya extendido u obtenido el titulo profesional,

Experiencia Laboral Especifica.

Es aquella que se acumula bajo los mismos términos que la experiencia [aboeral
general, pero desarrollada en un drea especifica de trabadjo o es sector publico o
privado.

CUALIDADES PERSONALES

Son aquellas que hacen referencia a los comportamientos que son exigibles a
todos los servidores pUblicos de la institucién, ya que son a través de éstas corno
se alcanzardn los objetivos generales, al estar relacionadas con los valores y la
cultura organizacional que serdn evaluados al momento de su incorporacion ala
enfidad.

Pagina 4 de 320
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VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO GERENTE GENERAL

DENOMINACION DEL PUESTO GERENTE GENERAL DP-GG-I-1
UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL

CATEGORIA SUPERIOR

REGIMEN LABORAL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

DIRECTORIO DE DAB

Puestos Dependientes Directos

GERENTES NACIONALES

JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

TECNICO ESPECIALISTA lll ASISTENTE DE GERENCIA
TECNICO ESPECIALISTA 1V SECRETARIA |

AUXILIAR DE SERVICIOS Il CHOFER MENSAJERC

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer politicas para el crecimiento y fortalecimiento de la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, que permitan la consecucion de la mision,
visidn y los objetivos institucionales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v

Planificar, organizar, dirigir y controlar ia gestidn técnica, operatfiva y administrativa de
la empresa, con el propdsito de alcanzar los objetivos de gestion.

Administrar vy ejercer la representacién legal y oficial de Depdsitos Bolivianos
Aduaneros a nivel nacional.

Proponer al Directorio de Depdsitos Aduaneros Bolivianos politicas y estrategias de
fortalecimiento institucional.

Definir, organizar, dirigir, coordinar y controlar, el cumplimiento de las politicas
institucionales.

Definir las directrices para la elaboracién del Plan Estrategico Institucional,

Coordinar con la Unidad de Planificacidn la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional para su presentacién al Directorio,

Definir los objetivos de gestién institucional para la formulacidon del Programa
) Pagina 5 de 320
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Operativo Anual, con base en el Plan Estratégico Insfitucional.

v Presentar el Programa Operative Anual y Anteproyecio de Presupuesto elaborado en
coordinaciéon con todas las dreas organizacionales, para aprobacién del Directorio.

v Presentar el Plan Anual de Contrataciones elaborado por la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas para aprobaciéon del Directorio.

v Asumir la responsabilidad por el seguimiento y cumplimiento @l Contrato vy
Reglamento de Concesidn suscrito con la Aduana Nacional de Bolivia en los plazos
establecidos.

v Velar por el cumplimiento del Programa Operativo Anual y el Plan Anual de
Contrataciones.

v Presentar anualmente los Estados Financieros Auditados al Ministerio de Economia y
Finanzas PUblicas y ofras instancias pertinentes.

v Presentar a requerimiento del Directorio, informes escritos sobre la gestion operativa y
administrafiva.

v Implantar los Sistemas de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, mediante la aplicacidon de las Normas Bdsicas y su reglamentacion
especifica interna.

v Autorizar las contrataciones de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en el
RE-SABS de DAB y normas vigentes,

v Presentar a consideracién y aprobacidén previa del Directorio, los requerimientos de
adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la Norma Bdsica del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios {SABS) y RE-SABS.

v Suscribir contratos en el marco de la normativa vigente.

Suscribir convenios aprobados por el Directorio.

Designar y remover al personal, de conformidad a la Norma Bdsica del Sistema de

Administracién de Persondl, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

de Personal y los Reglamentos Internos de Personal de acuerdo a la Ley N° 2027 del

Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias del Estatuto del

Funcionario PUblico, la Ley General del Trabaijo.

v Autorizar los requerimientos de adquisicién, enajenacidn y arrendamiento de bienes y
de la suscripcion de confratos de obras y servicios, de acuerdo a procedimientos
establecidos en el marco del RE-SABS de DAB y normativa vigente.

v Supervisar las actividades de [a Gerencia Nacional de Operaciones, la Gerencia
Nacional de Administracion y Finanzas.

v Presentar informes sobre la ejecucidén del Presupuesto y remitios al Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas en los plazos establecidos, de acuerdo a las Normas de
los Sistemas Nacionales de Inversion Publica y otras. :

v Proponer al Directorio modificaciones a la estructura orgdnica, para su aprobacién e
implantacién.

v Coordinar con la Gerencia Nacional de Operaciones la correcta aplicacién de

politicas de seguridad fisica.
Emitir Rescluciones Administrativas, Circulares y otras disposiciones internas, en el

. marco de la normativa vigenie.

ANEAN
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MANUAL DE DESCRIPCION.DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Aprobar planes, programas, programaciones y proyectos institucionales en el marco
del Plan Estratégico Institucional.

v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por el Directoric que sean propias de
sU compelencia,

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

licenciado en Ciencias Econdmicas o Financieras, Ingenieria Comercial, Derecho o
ramas afines con Titulo en Provisidn Nacional.

Experiencia General

De siete (7) afios, anos de experiencia profesional desde la obtencion del Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia Especifica
De cinco [5) anos en administracion © gerencia de empresas PUblicas o privadas; en

Comercio exterior o Aduanas, Ciencias Politicas, Gestidn PuUblica debidamente
documentada; de los cuales cuatro (4) aios tienen que ser en posiciones de mando.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversién Publica

Elaboracidén de Planes y Evaluacién de Proyectos

Manejo de paguetes informdéticos [Microsoft Office)

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito({a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

RN AN

AN NN
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& DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v" Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

~=v-_Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico v sus Disposiciones reglamentarias,
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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¥ Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabgjo vy sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de |la Responsabilidad por la Funcion POblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa interna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7 CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8

El tfrabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo d los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

CONDICIONES DE TRABAJO

A
g ina V.,
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA Il

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA Il ASISTENTE DE DP-GG-I-2
GERENCIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENTE GENERAL
Puestos Dependientes Direcios
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar las actividades de la Gerencia General y coordinar el relacionamiento del
Gerente General con el personal de Depdsitos Aduaneros Bolivianos y sus relaciones
externgs.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Preparar informes ejecutivos y ofros relacionados a las actividades
administrativas y operativas de acuerdo a instrucciones del Gerente General.
Coordinar politicas y procedimientos de organizacion, clasificacion y administracion
de la documentacién de Gerencia General.
Gestionar las solicifudes de pasajes y vidticos del Gerente General.
Planificar y organizaria agenda del Gerente General.
Atender de manera oportuna la correspondencia y propcener respuesias.
Elaborar memordndums, circulares y ofros documentos para la Gerencia General.
Realizar el seguimiento a todos los trémites desde su recepcidon hasta su conclusién,
Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada del drea.
Atender las consultas efectuadas por el publico usuario y las solicitudes de las
Gerencias Nacionales, Recintos Interiores y de Frontera.
Mantener actualizada la base de datos de instituciones, sus autoridades, empresas y
clientes.
Readlizar el andlisis y seguimiento de informacién y documentacién relacionada ala
actividad de Depdsitos Aduaneros Bolivianos para evaluar el impacto del dmbito
interno y externo.
v Administrar los activos y materiales asignados a la Gerencia General.
v Atender al pUblico usuario brindando informacidn scbre tramites consultas y otros.
v

A N N Y N N <\
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Porhmpcr en la elaboracion y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA)
del Areq, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
admbiio de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico y/o Egresado Universitario en Comercio Exterior o Aduanas, Derecho y Ciencias
Politicas, Comunicacion Social, Ciencias Econémicas y Financieras.

Experiencia General

Seis (6) meses a pariir de la obtencion del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
No requiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales v sus sistemas
Ley de Aduanas

Manejo de Archivos

Relaciones PUblicas

Redaccién comercial

Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office).

ASRNRNE N NEN

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v Ser mayor de edad.

v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v" Contar con la nacionadlidad boliviana.

v" Haber cumplido con los deberes militares(varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido(a} en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades

establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con anfecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

¥ Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
o "o, Lortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

5 /e ] -~ <
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CODIGQ: MDP - DAB

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa interna y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica

Depd&sitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de

acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional,

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento
dispondra su rotaciéon de lugar de trabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos

de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

se

Pdgina 11 de 320

3

1
L)



VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA IV SECRETARIA | DP-GG-I-3

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediate
TECNICO ESPECIALISTA Il ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Organizar la correspondencia interna y externa, recibida y, enviada, para el buen
funcionamiento de la Gerencia General.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Recepcionar, regisirar y distribuir la cormrespondencia recibida para su atencién
oportuna,

v Clasificar, ordenar, archivar, inventariar y custodiar toda la correspondencia y
documentacidn que se procesa en la Gerencia General de acuerdo a normativa
interna.

v Registrar digitaimente la correspondencia recibida y despachada del drea.

v Elaborar proyectos de notas, informes, memordndums u otros documentos de
Gerencia General.

v Administrar los fondos de Caja Chica de acuerdo a la normativa intema.
v Apoyar en el irdmite de pasagjes y vidticos del personal.

v Coordinar con el Chofer Mensagjero la entrega y recojo oportuno de
correspondenciq, pricrizando los framites por orden de importancia.

v Velar per una atencién cordial, oportuna y adecuada al cliente interno y externo.

v Supervisar la adecuada presentacién y limpieza de las oficinas de Gerencia
General.

v' QOrganizar y apoyar la atencién de reuniones de Gerencic General.

v Participar en la elaboracién y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA)
del Areq, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a

Pagina 12de 3205, Q%L
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

sU cargo.

v Mantener reserva vy confidencialidad en el tratamiento de |la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
ambito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Secretaria Ejecutiva con Titulo en Provisidn Nacional, Egresade Universitario en Comercio
Exterior o Aduanas, Derecho y Ciencias Politicas, Comunicacion Social, Derecho, Ciencias
Econdmicas y Financieras.

Experiencia General

Seis {6) meses, a partir de la obtencidén del documento que acredite el nivel de estudios
Experiencia Especifica

No requiere.

4, AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas
Manejo de Archivos

Relaciones PGblicas

Redaccién comercial

Manejo de paguetes informdaticos {Microsoft Office]..

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con |la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecuteriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién vy de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidon Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

é DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
\/ =L ey General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

ANENENENEN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Normativa interna y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7 CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8 CONDICIONES DE TRABAJO
Bl trabqgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualguier momento se

dispondrd su rotacién de lugar de trabgjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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+ CODIGO: MDP - DAB

CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS i

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS I CHOFER - DP-GG-I-4
MENSAJERO

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL

CATEGORIA OPERATIVA

) REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ASISTENTE DE GERENCIA
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar la oportuna remisién de la correspondencia, encomiendas y ofros de cardcter
institucional, asi como la movilizacidén del personal, precautelando la seguridad de las
personas que traslada, asi como del vehiculo asignado.
2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Distribuir la correspondencia y otros documentos que le sean encomendados.

v Apoyar en el archivo de toda la correspondencia y documentacién de acuerdo a
instrucciones de la secretaria,

¥ Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal del drea en el que presta
funciones.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion vy
documentaciéon gue le sea encomendada.

v" Conducir elflos) vehiculo(s) asignado(s) de la empresa, bajo las normas vy
reglamentos de transito, con los mas altos niveles de responsabilidad y respeto a las
autoridades y personal gue se fransporta.

v Garantizar el buen estade de funcionamiento, limpieza y orden de los vehiculos que
fueran asignados.

v Informar oportunamente al Responsable de Activos Fijos sobre posibles accidentes,
fallas y otros existentes en el vehiculo que le sea asignado.

v Registrar las fechas y tipos de mantenimiento que se efectuaran al vehiculo
asignado en coordinacidon con Activos Fijos.

v Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.
v Solicitar con la debida anticipacién el combustible necesaric para el
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funcionamiento del vehiculo y llevar un control del consumao.

v Elaborar partes diarios pormenorizados de la hora de salida del gargje, 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,

¥ Mantener actudlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU Cargo.

¥ Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacidén que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

¥ Redlizar otras funciones asignadas por su superior y que fueran de su competencia..

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacioén Académica
Titulo o Diploma de Bachiller, emitido por instancias competentes
Licencia de conducir vigente categoria profesional "A".
Experiencia General
No requiere.
Experiencia Especifica
No requiere,

4, AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Reglamento de Trdnsito y normas viales.
¥ Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)..

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v" Contar con la nacionalidad boliviana.

v Haber cumplido con los deberes militares{varones)

v No fener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibiciéon y de incompatibilidades

establecidos en la Constitucion Politica del Estado.,

v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutorioda en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.
_Normativa interna y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
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CODIGO: MDP - DAB

Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8, CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA | DP-GG-I-§
INTERNA

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

. CATEGORIA EJECUTVO - MAXIMO NIVEL DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL
Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA IV DE AUDITORIA INTERNA

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir mediante el ejercicio del conirol posterior, al cumplimiento de la eficacia,
eficiencia, transparencia y licitud en la administraciéon y gestion de la empresa,
fortaleciendo el desarrollo, implementacidon y funcionamiento de los sistemas de
administracién y control.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de
Auditoria Interna.

v Fortalecer el control Gubernamentales interno promoviendo el cumplimiento de las
normas legales, la proteccidn de los recursos contra irregularidades, fraudes y
errores, la confiabilidad de la informacién operativa y financiera, la eficiencia de las
operaciones y actividades, en concordancia con las politicas, objetivos y metas
propuestas por Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Formular el Programa Operative Anudl de la Unidad, en base a directrices del
Organo de Confrol, en consideracién a andlisis de riesgos, requerimientos de
Gerencia General y Confraloria General del Estado y coordinaciéon con la UAI del
tutor.

v Informar al Directorio y a la Gerencia General sobre el desarrollo de sus funciones,
periddicamente y cuando sea requerido.

v Fomentar la sistematizaciéon de la auditoria interna mediante la aplicacion de a

v

-
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v" Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y actividades de las
unidades organizacionales, asi como los programas respecto a indicadores
estdndares apropiados para la empresa.

v Elaborar y presentar los informes de auditoria programadas y no programadas a la
Mdéxima Autoridad Ejecutiva, Directorio, Contraloria General del Estado y ofras
instancias que correspondan. (Informes de auditorias especiales, operativas,
ambientales, financieras, de proyectos de inversidén PUblica, de tecnologias de la
informacién y la comunicacidn, entre las principales y otras requeridas).

v Evaluar el desempeno del personal de la Unidad.

v Verificar en la ejecucién de las auditorias, el cumplimiento del ordenamiento
juridico, administrativo y otras normas legales aplicables, informando si corresponde
sobre la existencia de responsabilidades por [a funcién PUblica,

v Desarrollar y actualizar los procedimientos de auditoria interna para lograr una
mayor efectividad en el examen y andlisis de las operaciones,

v Evaluar la informacidn financiera para determinar la confiabilidad de los registros y
estados financieros de acuerdo con las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamentales Integrada y otras normas vigentes, asi como el control interno
disefiado e implantado para el logro de los objetivos de la empresa.

v" Redlizar a requerimiento de la Méxima Autoridad Ejecutiva los trabajos de auditoria
por excepcidn, a fin de precautelar ios intereses instituciondles, en consideraciéon a
la cantidad de recurso humano disponible.

v Cumplir con las observaciones y recomendaciones emitidas por la Contraloria
Generdl del Estado y presentar en forma oportuna los informes requeridos.

v Cumplir con la carga horaria de capacitacion de acuerdo normativa vigente.

v Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la
Unidad de Auditoria Interna e informes de auditoria externa, no atendidos para
determinar el grado de cumplimiento de las mismas y evaluar las acciones
correctivas adoptadas.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fraiamiento de la informacion vy
documentaciéon que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién vy
documentaciéon que comesponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
ambito de su competencia.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica
Titulo en Pravision Nacional de Auditor Financiero o Contador PUblico autorizado

Registro Profesional ante la entidad colegiada o ante la entidad Publica correspondiente,
debidamente documentada.

Experiencia General

Cuatro {4) afics de experiencia profesional desde la obtencidn del Tiiulo en Provisién
Nacional.

Experiencia Especifica

Dos (2) afos en control de auditoria PUblica o privada, debidamente documentada y de
los cuales 1 afic debe provenir de posiciones de mando.

En cumplimienioc ¢ Art 3 del Decreto Supremo N°718 de 01 de diciembre de 2010.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
v Normas de Auditoria Gubernamentales.

v Ley Genercl del Trabagjo.

v Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentcrias,

v Manejo de paquetes informdticos [Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones) B

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materic
penal, pendienfe de cumplimiento.

RN

v No esiar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

v' Esiarinscriio(a) en el padrén electoral.

v No contar con anitecedenies de violencia familiar, que tenga sentencia

ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

R
ety Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico v sus Disposiciones reglamentarias,
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v" Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pudblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa Interna y Codigo de Etica de la Empresa Pidblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Normas especificas relacionadas con su competencia.

B 7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabajo se redliza en la oficina Central, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los trabajos de auditoria y aplicacién de procedimientos que se realizan en Ia
unidad organizacional.
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CARGO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA IV AUDITORIA INTERNA DP-GG-I-6

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Redlizar trabgjos de auditorias programadas y no programadas, seguimientos y otros
instruidos, participar en procedimientos de verificacién , actividades de corte, lo implica
participar en la planificacion de las actividades, elaborar papeles de trabdjo, emitir
informes en borrador , en caso de necesidad ejecutar actividades de supervision
instruidas por la Jefatura.

2, FUNCIONES DEL PUESTO

v

Ejecutar la auditoria de confiabilidad de registros contables y estados financieros
emitidos por Depdsitos Aduaneros Bolivianos bajo supervision del Jefe de la Unidad
de Auditoria Inferna.

Desarrollar auditorias y asignaciones del POA vy trabajos por excepcidn de la Unidad
de Auditoria, en todas sus etapas (Planificacién, ejecuciéon y comunicacion de
resultados) en coordinacidn con la Jefatura , cuando estas le sean asignadas.
Aplicar técnicas y procedimientos de auditoria que permitan contar con evidencias
vdlidas y suficientes.

Efectuar el seguimiento a la implantacidén de recomendaciones contenidas en
informes de audiforia emitidos por la Unidad de Auditoria interna y firmas de
auditoria externa,

Participar en la planificacién de auditorias en forma conjunta con su inmediato
superior y sugerir actividades conforme andlisis de riesgos.

Cumplir los procedimientos de los programas de Auditoria y sugerir mejorar , cuando
corresponda.
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corresponda.

v Asumir la responsabilidad por la ejecucidon de la auditoria asignada hasta la
aprobacién de la Jefatura.

v Eaborar papeles de trabcjo digitales y fisicos, conforme esiructura definidas y
consensuadas con la jefatura, hasta instancias de su aprobacién, como evidencia |
del trabajo redlizado.

v Elaborar informes en borrador emergentes de las auditorias ejecutadas, de acuerdo
a instrucciones de lajefatura. -

v Efectuar la validacién de hallazgos identificados durante la ejecucién de las
auditorias con los Departamentos, Unidades, Areas, Recintos de Aduana Interior,
Aeropuerto y fronterq, u ofras dreas involucradas vy en los casos que cotresponda.

v' Preparar, ordenar y archivar los leggjos de papeles de trabagjo correspondientes a
las auditorias ejecutadas de acuerdo a normas de auditoria Gubemamentales.

v Cumplir con la carga horaria de capacitacién de acuerdo normativa vigente.

v Participar en la elaboracion y consolidacion del Programa Operativo Anual [POA)
del Areq, en sujecidn a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacion y
documentaciéon que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL-PUESTO

Formacion Académica

Licenciatura en Auditoria o Contaduria Pdblica con Titulo en Provisidn Nacional.
‘Registro Profesional ante la entidad colegiada o ante la entidad PUblica correspondiente.

Experiencia General
Un (1) afo, de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisidn Nacional,
Experiencia Especifica

Seis {6) meses en :drabagjos de auditoria interna en el sector pulblico, debidamente
documentada. '

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
v Sistemas de la Ley N° 1178.
¥ Normas de Auditoria Gubernamentales.
v Ley Generdl del Trabgjo.
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v

Manejo de paguetes informdticos [Microsoft Office).

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
v Ser mayor de edad.
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
v" Contar con la nacionalidad boliviana.
v Haber cumplido con los deberes militares{varones)
v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendal, pendiente de cumplimiento.
v No estar comprendido(a} en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.
v Estarinscrito{a) en el padrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada
4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. :
v Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriguecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. '
v Ley N° 2027 del Estatuto dei Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,
v Ley General de Aduanas v sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.
v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y su
Decreto 26237 modificatorio.
v Normativa Inferna y Cddigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El frabdjo se redliza en la oficina Central, con la posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los trabajos de auditoria y aplicacién de procedimientos que se realizan en la
unidad organizacional.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP-- DAB

CARGO JEFE DE UNIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION | DP-GG-I-7
UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD PLANIFICACION

CATEGORIA EJECUTIVO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL

Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA Il PLANIFICACION
ESPECIALISTA Il COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Implementar la Planificacién Estratégica y Operativa en la empresa en concordancia con
las directrices del Sistema de Planificacion Integral del Estado, del Sistema de
Programacién de Operaciones y del Sistema de Organizacion Administrativa.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

7 v Organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades de la Unidad de
acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones.

v Elaborar, revisar, ajustar y difundir los reglamentos especificos de los Sistemas de
Organizacién Administrativa (SOA) y Programacién de Operaciones (SPO).

v Elaborar otros Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos de acuerdo a las
necesidades administrativas y operativas, en coordinacién con las unidades
organizacionales de la empresa.

v Coordinar la formulacién, presentacién y Gprobccién del Plan Estratégico
Empresarial (PEE) de acuerdo a las directrices del Organo Rector.

v Formular, reformular y evaluar el Plan Operativo Anual {POA} en coordinacion con
todas las unidades organizacionales de acuerdo a las directrices del Organo Rector,
gestionando su aprobacién en cada etapa y emitiendo los informes
correspondientes.,

v Redlizar el seguimientio al cumplimiento de las obligaciones y plazos establecidos del
Contrato de Concesidén en el marco del Reglamenio para la Concesidn de

<
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v Capacitar al personal sobre la normativa y directrices para la formulacion del POA.

v Readlizar el seguimiento a la ejecucion del PEE y del POA y presentar el informe
correspondiente a la MAE para la foma de decisiones.

v Gestionar la inscripcion, registro y modificaciones de los proyectos de inversién en el
Sisterna Nacional de Inversion Publica.

v Coordinar y supervisar la remision oportuna de informacidén actualizada sobre la
ejecucidn de las inversiones al VIPFE y ofras instancias.

v Redlizar el andlisis organizacional en el marco del SOA en coordinacion con las
unidades organizacionales de la empresa y recomendar el ajuste a la estructura
organizacional cuando corresponda.

v Elaborar, proponer, evaluar y gjustar la estrategia de comercializacion de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos.

v Bvaluar la ejecucién fisica y financiera de los objetivos de gestién en coordinacion
con la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de acuerdo d
requerimientos de los Organos Rectores.

v Determinar, en coordinacién con las gerencias nacionales, indicadores de
evaluacién administrativos, operativos vy financieros para el seguimiento vy
evaluacién de los Planes Estratégicos y Operativos.

v Coordinar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la
Cdalidad ISO 9001:2015 en los Recintos administrados por DAB.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Industrial o ramas afines, con Titulo en Provisidn Nacional.

Experiencia General

Tres (3) afos a partir de la obtencidn del Titulo en Provision Nacional, debidamente
documentada.

Experiencia Especifica

Dos {2) afios en instituciones Publicas o privadas en ef drea planificacion, administracion o
gestién PUblica, de los cuales 1 afio debe provenir de posiciones de mando.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
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Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Elaboraciéon y evaluacion de Proyectos de Inversion.

Normas Bdsicas del Sistema Organizacidn Administrativa.

Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paquetes informaticos {Microsoft Office) y estadisticos.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a} en los casos de prohibicién y de incompatibiidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra ia Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcicnario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa Intemma y Cédigo de Efica de la Empresa Piblica Nacional Estratégica

Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
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CARGO ESPECIALISTA I

DENOMINACION DEL PUESTO | ESPECIALISTA il DE PLANIFICACION DP-GG-I-8

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD PLANIFICACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar la implementacion de los Sistemas de Organizacion Administrativa, Programacion
de Operaciones y del Sistema de Gestion de la Cdlidad, disefiando insirumentos
normativos, administrativos y metodologias de seguimiento y evaluacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Apoyar a la Jefatura de la Unidad en la elaboracién del Plan Estratégico
Empresarial (PEE) y el Plan Operativo Anual [POA) en coordinacién con todas
a las unidades organizacionales.

v Disefiar instrumentos metodolégicos para la elaboracion, consolidacion y difusion
del POA.

v Capacitar y prestar asistencia técnica a las dreas organizacionales de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos en la planificacién empresarial y en la implementacion de
manuales y procedimientos.

v Proponer y redlizar gjustes a los Reglamentos Especificos del Sistema de
Programacién de Operaciones y Sistema de Organizacion Administrativa.

v Elaborar, actualizar y/o djustar el Manual de Organizacion y Funciones y la
estructura organizacional en coordinacion con las unidades organizacionales de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Elaborar, actualizar y/o ajustar el Manual de Procesos y Procedimientos en
coordinacién con las unidades organizacionales de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Apoyar en el seguimiento y la evaluacién de los resultados de gestion de la
planificacién estratégica de mediano y corto plazo.
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v Elaborar y actudlizar manuales y procedimientos para mejorar la gestion operativa y
administrativa, considerando los sistemas de la Ley 1178, Reglamento de Concesién
de Depdsitos Aduaneros vy otros vinculados a las actividades propias de la Empresa,
en coordinacién con [as unidades organizacionales de la empresa.

v Apoyar en el disefio, implantacion y mejora del Sistema de Gestidon de la Calidad.

v Recopilar, procesar y remitir la informacién técnica, econdmica, financiera vy
administrativa solicitada por el Ente Tutor, la Oficina para el Fortalecimiento de la
Empresa Publica (OFEP), el Ministerio de Planificacién del Desarrollo (MPD),
Contraloria General del Estado (CGE) y ofros.

v Gestionar la inscripcion, registro y modificaciones de los proyectos de inversién en el
Sistema Nacicnal de Inversidn PUblica.

v Coordinar y supervisar la remision oportuna de informacién actualizada sobre la
ejecucion de las inversiones al VIPFE y ofras instancias.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otfras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al &mbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Industrial o ramas afines, con Titule en Provision Nacional.

Experiencia General
Dos (2] afos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica

Experiencia especifica de uno (1) afio en el drea de Proyectos, Planificacién, Gestién de
Calidad y/o Estadistica

e

AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema Organizacion Administrativa.

Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones.
Evaluacién fisica y financiera de proyectos.

Elaboracidn de proyectos, planes y programas operativos.

Manejo de paquetes informdaticos {Microsoft Office).
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendadl, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a} en los casos de prohibicién y de incompatibiidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quircga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabagjo y sus Decrefos Reglamentarios.

Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CUALIDADES PERSONALES

El frabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento  se
dispondra su rotacidon de lugar de trabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos

de

8, CONDICIONES DE TRABAJO

las Unidades Organizacionales de la Empresa.

P&gina 30 de 320 .. “
d C. 331



VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO ESPECIALISTA Hll
DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Ill DE COMERCIALIZACION | DP-DGE-1-9
UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD PLANIFICACION

CATEGORIA QOPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supetior Inmediato
JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Disefiar e impulsar estrategias comerciales y convenios interinstitucionales ortientados a
aumentar la participacion de DAB en el mercado, sus ingresos por venta de servicios y el
numero de sus clientes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Redlizar el andlisis de mercado y clientes de los Recintos Aduaneros administrados
por la empresa.

v Disefiar e implementar estrategias de captacién vy fidelizacidon de clientes para
aumentar la participacién de DAB en el mercado.

v" Elaborar, proponer, evaluar y ajustar la estrategia de comercializacion de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos en coordinacion con la Gerencia Nacional de Operaciones.

v Coordinar con los Jefes de Recinto la administracion de la cartera de clientes de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Analizar variables del entorno e identificar posibles impactos favorables o adversos a
la actividad comercial de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Mantener actudlizada la Base de Datos de clientes, relaciones comerciates y otros
relacionados a la actividad comercial.

¥ Promocionar los servicios regulados y nuevos servicios que puedan ser
implementados en los recintos aduaneros, en coordinacién con la Gerencia
Nacional de Operaciones.

v Readlizar la evaluacién de satisfaccién del cliente a través de encuestas, entrevistas u
otros mecanismos de relevamiento de informacion.
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v Redlizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones y plazos establecidos del
Contrato de Concesién en el marco del Reglamento para la Concesion de
Depdsitos de Aduana.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial, Comercializacion
o marketing o ramas afines, con Titulo en Provisién Nacional.

Experiencia General

Dos (2) afos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisional
Nacional.

Experiencia Especifica

Un {1) afio en el drea de Planificacion, Administracién, Comercializacién o Marketing en
empresas PUblicas o Privadas.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Marketing y Publicidad

Ermprendedurismo.

Elaboracion de estrategias y proyectos de comercializacion.

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)

AU N NN

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v" Contar con la nacionalidad boliviana.

v Haber cumplido con los deberes militares{varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria efecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades

establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
~eajecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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b,
v
v
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DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativa Intema y Codigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

CUALIDADES PERSONALES

8.
El frabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad erganizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento  se

dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO
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CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DELPUESTO | JEFE DE LA  UNIDAD  ASUNTOS | DP-GG-I-10
JURIDICOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CATEGORIA EJECUTIVO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL
Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA | GESTION JURIDICA
ESPECIALISTA | ASESORIA JURIDICA
ESPECIALISTA V JURIDICO Y ADMINISTRATIVO
TECNICO ESPECIALISTA IV PROCURADOR LEGAL

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir la Unidad de Asuntos Juridicos, brindando asesoramiento legal y llevando adelanie
la gestidn juridica de la empresa, promoviendo la correcta aplicacion, interpretacion y
alcance de las normas legales vigentes emitiendo opiniones y andlisis legales sobre ellas,
ademds de elaborar todo tipo de documentos juridicos.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Asesorar al Gerente General y a todas las unidades organizacionales de la empresa
en materia legal.

v Planificar, coordinar y supervisar al personal dependiente, conforme el plan
operativo anual.

¥ Emitir informes legales, resoluciones, instructivos y otros actos administrativos sobre
asuntos de su competencia.

v Fjercer las funciones de Secretario del Directoric de acuerdo al Estatuto Organico.

v Registrar y mantener un archivo actualizado de las Resoluciones de Directorio,
Resoluciones Administrativas, documentacién de la Unidad.

v Haborar proyectos de Decretos Supremos, Resoluciones de Directorio, y ofros
documentos legales.
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v Asesorar en los procesos de contrataciéon de acuerde a normas y procedimientos
establecidos por Depdsitos Aduaneros Bolivianos y las disposiciones legales vigentes.

v Representar a Depédsitos Aduaneros Bolivianos en fodas las instancias legales en las
que seda parte acudiendo a las diferentes instituciones lamadas por Ley.

v Iniciar en representacion de Depdsitos Aduaneros Bolivianos procesos coactivos de
cobro y rescate de multas, recargos e intereses moratorios y acciones legales de
ejecucién de resoluciones judiciales.

v Asumir la defensa de Depdsitos Aduaneros Bolivianos ante los juzgados y tribunales
del Estado Plurinacional de Bolivia, en las acciones en que intervenga como
demandante, demandado, denunciante y/o tercero civimente responsable o en su
caso coordinar /o supervisar las acciones con el o los abogados externos.

v Patrocinar a Depésitos Aduaneros Bolivianos en los procesos administrativos y
contenciosoc-administrativos con los servidores pUblicos y/o trabajadores.

v Visar los coniratos laborales y/o administrativos con base a los requerimientos de
Depositos Aduaneros Bolivianos.

v Revisar la legalidad de la documentacion que se remita para su conocimiento

v Informar periddicamente al Gerente General sobre las tareas inherentes a sus
especificas funciones.

v Participar en la elaboracién, consolidaciéon y seguimiento del Programa Operativo
Anual [POA) de la Unidad, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos o
sU cargo.

v Mantener reserva y confidenciadlidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision Nacional y registro ante la entfidad
facultada,.

Experiencia General
Tres (3) afios a partir de la obtencién del Titulo en Provisidn Nacional.
Experiencia Especifica

Tres (2) afos en el drea del Derecho laboral, Derecho Aduanero, Derecho Tributario y/o
Derecho Administrativo, de los cudles 1 afio debe provenir de cargos de mando.

3. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

sl v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
“c? 4
&%
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Responsabilidad por la Funcién Pdblica.

Estatute del Funcionario PUblico.

Ley de Aduanas, reglamento y disposiciones conexas.
Ley General de Trabagjo.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Penal.
Manejo de paguetes informdaticos {Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendidofa) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrédn electoral.

No confar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriqguecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarics.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normaliva Interma y Cédigo de Elica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabdjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acuerdo al cumplimiento de las funciones.
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- CODIGO: MDP - DAB

CARGO ESPECIALISTA |
DENOMINACION DEL PUESTO | ESPECIALISTA | GESTION JURIDICA
UNIDAD ORGANIZACIONAL | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DP-GG-1-11
CATEGORIA OPERATIVA
.| REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Puestos Dependientes Directos

TECNICO ESPECIALISTA IV PROCURADOR LEGAL
TECNICO ESPECIALISTA VI PROCURADOR LEGAL

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Lievar adelante la gestidn juridica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, asegurando el debido proceso y legalidad de las actuaciones
judiciales y administrativas ante las instancias pertinentes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Coordinar la gestidn juridica de asuntos operativos y administrativos relacionados a
las actividades de Depdsitos Aduaneros Bolivianos con las dreas correspondientes.

v' Redlizar el patrocinio legal en los procesos que sea parie Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

v Elaborar memoriales de respuesta para resolver requerimientos del Organo Judicial,
Ministerio PUblico, Defensor del Pueblo, Fiscaliac ANB y cucdlquier ofra empresa que
requiera legal respuesta,

v Proponer la contratacidon de asesoria juridica externa y elaborar los corespondienies
términos de referencia cuando corresponda.

v Desarrollar y proponer estrategias juridicas para la representacién y defensa de los
pProcesos.

v A solicitud del Inmediato superior Emitir informes de diagnédstico, estado de situacién
y conclusién de los procesos judiciales.

v Asistir a audiencias en estrados judiciales, Ministerio POblico y dependencias
policiales o por las vias determinadas

g\ntener Base de Datos de inforrmacidon que facilite el seguimiento y confrol de los
vg.,mrﬁr cesos judiciales Cumplir con las disposiciones emanadas de la Procuraduria
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General del Estado y la Contraloria General del Estado.
v Resguardar la documentacion existente y generada en el édrea de su competencia.

v Participar en la consolidaciéon del Programa Operativo Anual (POA) del Area, en
sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que comesponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Derecho con registro ante la entidad facultada, con Titulo en Provision
Nacional

Experiencia General
Dos {2) anos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisidén Nacional.
Experiencia Especifica

Un (1) afic en el area del Derecho laboral, Derecho Aduanero, Derecho Tributario,
Derecho Administrativo o Derecho Penal.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Penal.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Administrativo y Laboral.
Manejo de paquetes informaticos {Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliege ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia

pendl, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga seniencia
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ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
&, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley Generdl de Aduanas y sus dispcsiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabaijo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa Piblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DETRABAIO
El trabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a las necesidades de la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cudlquier momento se

dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

-
i
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CARGO ESPECIALISTA |
DENOMINACION DEL PUESTO | ESPECIALISTA | ASESORIA JURIDICA DP-GG-I-12
UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y 5SUS DISPOSICIONES
.~ REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA V JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar asesoramiento en andlisis legal a los niveles ejecutivos y operativos de a Empresa
Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, verificando y asegurando la
legalidad de los actos administrativos que desanrollen en el cumplimiento de sus funciones.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Emitir opiniones legales relacionadas con el objeto y funciones de Depdsitos

Aduaneros Bolivianos en las dreas de derecho aduanero, tributario, civil,
. administrativo, comercial y otros asf como en convenios en los cuales Depdsitos
Aduaneros Bolivianos es parte.

v Alender los requerimientos de la Gerencia General, Gerentes Nacionales, Jefes de
Unidad y Departamento en cuanto a consultas de cardcter legal.

v Reportar y remitir a la Contraloria General del Estado los contratos suscritos por
Depdsitos Aduaneros Bolivianos de acuerdo a la normativa vigente.

v Elaborar contratos laborales y/o administrativos con base a los requerimientos de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Brindar apoyo a la Jefatura de la Unidad en la atencion y tramitacién de los
recursos administrativos.

v Analizar las solicitudes y trdmites cursantes en el Departamento Juridico para la
elaboracion de informes, notas y todo pronunciamiento legal.

v Proyectary visar resoluciones administrativas.
v Elaborar informes sobre sus actuaciones.
v Ordenar, clasificar y resguardar la documentaciéon generada por la Unidad.,
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v Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad en
sujecidn a las direcirices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v’ Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Derecho con registro ante la entidad facultada, con Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia General
Dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provision Nacional
Experiencia Especifica

Un (1} ano en el drea del Derecho laboral, Derecho Aduanero, Derecho Tributario y/o
Derecho Administrativo.

3. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Penal.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Administrativo y Laboral.
Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

#5.7:DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
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v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Comrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabdjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
. Depdasitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de viajes frecuentes de
acuerdo a las necesidades de la unidad organizacional,
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cuclquier momento se

dispondrd su rotacion de lugar de frabgjo de acuverdo a ias necesidades y requerlmlen’ros
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA \' JURIDICO Y | DP-GG-1-13
ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CATEGORIA OPERATIVA

. REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJC Y SUS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA 1 DE ASESORIA JURIDICA

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Asesorar a las diferentes unidades de Depdsitos Aduaneros Bolivianos en asuntos legales
sometidos a su consideracion durante los procesos de contratacion.

2, FUNCIONES DEL PUESTO

v Atender y asesorar en la revisibon de documentos y asuntos legales durante el
. proceso de contratacién.

v Elaborar informes legales requeridos en los procesos de confratacidn, incluidos los
relacionados a recursos de impugnacion.

v Elaborar los contratos de los procesos de contratacion de Bienes y Servicios.

v Firmar y visar los contratos de forma previa a su suscripcidon como responsable de su
elaboracién.

v Verificar la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado para la suscripciéon del contrato.

v Elaborar y visar todas las resoluciones establecidas en las Normas Basicas del SABS.

v Apovyar a la Jefatura de Administracidn en la elaboracion del reglamento especifico
del SABS.

v Asesorar en procedimientos, plazos y resolucién de recursos administrativos.
v Coordinar con el inmediato superior la remisidén oportuna de contratos relativos a
procesos de contrataciéon de acuerdo a normativa vigente.

v Eaborar informes de la pertinencia para la ejecucidon de Boletas de Garantia
cuando sean requeridas por la unidad solicitante, de acuerdo al procedimiento
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establecido por la Procuraduria General del Estado.
¥" Resguardar la documentacidn existente y generada en el drea de su competencia,

v Participar en la consolidacion del Programa Operativo Anual (POA) del Area, en
sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

¥ Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo. .

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciéon vy
documentaciéon que comrresponda, conforme disposiciones legales vigentes,

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provision Nacional con registro ante la entidad
facultada.

Experiencia General
Un {1} afio de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica

Seis {6) meses en temas administrativos o procesos de contratacion.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucion Politica del Estado,

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.,
Norma Bdsica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Norma Bdsica del Sisterma de Administracion de Personal.

Normativa y procedimientos propios del Derecho Administrativo y Laboral.
Manejo de paquetes informdaticos [Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayoer de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliégo ejecutorigdo, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley Generdl de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Intera y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vidgjes frecuentes de
acuerdo a las necesidades de la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualguier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA IV | DP-GG-1-14
PROCURADOR LEGAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA | DE GESTION JURIDICA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO
Gestionar asuntos judiciales y administrativos y realizar el seguimiento de frémites en causa
ahte el érgano jurisdiccional, policial u otro drganc administrativo de su competencia.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Coordinar y controlar los trémites, diligencias, nolfificaciones y citaciones de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Tomar conocimiento de los expedientes y procesos sustanciados en el
departamento, a objeto de prestar informacién oportuna y permanente de las
actuaciones.

v Mantener un archivo clasificado de diligencias, notas enviadas y recibidas,
resoluciones administrativas, autos de ejecutoria y otra documentacion de los
procesos administrativos tramitados por la la Unidad.

v Elaborar informes, notas y cuanto diligenciamiento le sea requerido.

v Redlizar tfrdmites legales ante instancias externas de acuerdo a instrucciones de los
inmediatos superiores.

v Resguardar la informacidn documental existente y generada en el drea de su
competencia.

v Participar en la consolidacion del Programa Operativo Anual (POA} de la Unidad, en
sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacion y archive fisico de los procesos técnicos a

mﬁf‘\corgo.
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v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otfras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico Procurador o Estudiante Universitario de la carrera de Derecho.
Experiencia General

Seis (6) meses a partir de [a obtencidn del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

No se requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normativa y procedimientos propios del Derecho Administrativo, Penal y Laboral.
Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Contar con la naciondlidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Conirol Gubernamentales,

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgijo vy sus Decretos Reglamentarios.
_~=Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
N

P&gina 47 de 320 319

~

AN N N N NI N NI N

<

AN




VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAIO
B trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cudlquier momento se

dispondrd su rotacidén de lugar de trabgjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de ia Empresa.

31d
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CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS | DP-GG-I-15
UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CATEGORIA EJECUTIVO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCJA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL

Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS

ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE COMUNICACION,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO.

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Disefiar y conducir la gestién integral de las tecnologias de informacién y comunicacién de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos, mediante, servicios, seguridad y continuidad de activos de
tecnologia de informacion utilizados por DAB.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Elaborar, proponer e implementar politicas y procedimientos de Sistemas para
Depédsitos Aduaneros Bolivianos.

v Planificar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar el programa informatico de la
empresa, asi Como sus recursos humanos

v Planear, organizar e implementar sistemas de informacidn operativos y estrategicos
gue apoyen a la gestién institucional

v Supervisar la ejecucidn y redlizacion de las tareas técnicas, operafivas y
administrativas correspondientes a su unidad de conformidad con las normas,
reglamentos, el Manual de Organizacién y Funciones de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

v Prestar asesoramiento en temas tecnoldgicos a Gerencia General y Gerencias
Nacionales vy a las diferentes dependencias de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Administrar y adecuar los sistemas de cémputo a las necesidades vigentes de la
empresa, asi como mantenerlos en buen funcionamiento y operacién.

v —Definir politicas de corto y mediano plazo para la actudlizacidon tecnolégica de
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software de base, hardware vy servicios de telecomunicacion.

v Definir politicas y procedimientos de administracion de seguridad de la
infraestructura tecnoldgica.

v Elaborar y proponer instrumentos de trabajo que regulen las actividades técnicas y
administrativas del personal Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v" Coordinar los aspectos tecnicos, administrativos, asi como la ejecucion de planes y
proyectos con las diferentes dreas administrativas y los Recintos de Aduana Interior,
de Aeropuerto y de Frontera.

v Organizar y dirigir las tareas de manejo y control de los Sistemas Informdticos que
gestionan las tareas operativas de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Elaborar informes periddicos sobre el funcionamiento de los sistemas informdticos.

v Programar capacitaciones periddicas al personal sobre los sistermas implementados
en la empresa.

v Elaborar y consolidar el Programa Operativo Anual [POA) de su Departamento en
sujecidn o las directrices establecidas para el efecto,

¥ Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
SU Cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.,

v Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al ambito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon Académica

Licenciatura en Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software con Titulo en
Provisién Nacionall.

Experiencia General

Cuatro (4) afos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo Profesional.
Experiencia Especifica

Experiencia especifica de dos (2} afios en entidades Poblicas o privadas, de los cuales 2
afos deben provenir de posiciones de mando, durante toda su experiencia laboral.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 1178 y sus sistemas.

v" Conocimientos en infraestructuras (redes y comunicaciones).

v Conocimientos en disefio y administracion de sistemas informdaticos.
v Conocimientos en administracién de base de daios.
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Proyectos, planes y programas de desarrollo e implementacion de tecnologias de la

v
informacion

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v' Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v" Contar con la naciongalidad boliviana.

v" Haber cumplido con los deberes militares(varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenateria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido({a) en los casos de prohibicidn v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

¥ No contar con antecedentes de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabaje en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA Il

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE | DP-GG-I-146
DESARROLLO DE SISTEMAS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA IV ANALISTA PROGRAMADOR

1. OBIJETIVO DEL PUESTO
Gestionar, mantener, desarollar e implementar software crientado a satisfacer las
necesidades de informacién de todas las dreas de DAB, mediante el uso de las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicacién.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Plantear Politicas de seguridad de la informacién relacionadas al desarrollo
de sistemas informdaticos
v Analizar, disefiar e implementar sistemas informaticos, que permitan automatizar los

procesos técnicos, administrativos, operativos y de control, segin lo requieran las
diversas dreas organizacionales de Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

v Conftrolar y supervisar que las tareas de desarrollo y mantenimiento, se efectien en
base a normas establecidas en el drea de Desarrollo.

v Efectuar las correcciones, codificaciones y pruebas de los programas a su cargo, asi
como actudlizar la documentacidn correspondiente.

v Elaborar planes de contingencia a las aplicaciones para asegurar la contfinuidad de
los servicios.

v Elaborar normas y procedimientos de desarrollo y seguridad para los sistemas de
informacién.

v Establecer el uso de metodologias, hemramientas informdticas, estGndares y
procedimientos para realizar el andlisis, disefio y codificacion de aplicaciones.
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Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Elaborar especificaciones técnicas sobre temas de desarrollo de software
especializado u ofros gue sean requeridos.

v Elaborar y Mantener la documentacién que respalde todo el proceso de andlisis,
disefo, desarrollo y puesta en marcha de las aplicaciones

v Administrar y actuadlizar la estructura e imagen de la pdgina Web de Depésitos
Aduaneros Bolivianos y de la intranet institucional.

v Capacitar al personal Depdsitos Aduaneros Bolivianos en la aplicacién de los
sistemas desarrollados por el Departamento de Sistemas.

¥v" Administrar y gestionar las Bases de Datos, ejecutar el respaldo “backup” adecuado
de las bases de datos, aplicaciones y ofra informacién que se genera en tiempo
redal.

v Elaborar procedimientos informdaticos automatizados para verificar la integridad de
la informacién contenida en las bases de datos de Depodsitos Aduaneros Bolivianos,

v Redlizar y supervisar la generacién de back up actualizados de las bases de datos
de Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

v Supervisar las actividades que permitan el funcionamiento eficaz de los sistemas.

v" Sugerir mejoras, actudlizaciones y adquisicidon de recursos tecnolégicos de acuerdo
a las necesidades de la empresa.

¥v" Presentar informes periddicos sobre los proyectos, actividades y otros propios de la
funcidén.

v Programar capacitaciones periddicas al personal scbre los sistemas implementados
en la empresa.

v Parficipar en la elaboraciéon y consolidaciéon del Programa Operativo Anual [POA)
del Departamento de Sistemas, en sujecién a las directrices establecidas para el
efecto.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v' Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon Académica

Licenciatura en Informdatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, ramas afines
con Titulo en Provisidén Nacional.
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Dos (2) afos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisidn Nacional.
Experiencia Especifica

Un (1) afo en el area de Planificacion y elaboracién de desarrcllo de Sistemas.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
Administracién de base de datos.

Infraestructura de software.

Sistemas operativos e informdticos.

Seguridad informdatica

Desarrollo de aplicaciones web y mbviles.

Manejo de herramientas y plataformas tecnoiégicas.

SN NN NN

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en cdlidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES

¥ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etfica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
v Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El rabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de

305
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acverdo alos procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento

se

dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades vy requerimientos

de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA \Y ANALISTA | DP-GG-I-17-18
PROGRAMADOR

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CATEGORIA CPERATIVA

h REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Andlizar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas informdéticos de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos mediante el uso de nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion,

2. FUNCIONES DEL PUESTO
v Andlizar, disehar y desarrollar sistemas de informacion mediante
metodologias agiles de acuerdo a instrucciones de su inmediato superior.

v Elaborar y Mantener la documentacién que respalde todo el proceso de andlisis,
disefio, desarrollo y puesta en marcha de las aplicaciones

v levar a cabo el desarrollo de los proyectos de implementaciéon de Sistemas de
Informacién de acuerdo a normas y disposiciones establecidas

v Efectuar el mantenimiento de todos los sistemas y aplicaciones en produccidn, de
acuerdo a las especificaciones de la aplicacién y a cronogramas establecidos

v' Coadyuvar en la elaboracion e implementacién de politicas de seguridad de la
informacién en la empresa

v Participar en la capacitacidn al personal en el uso del software generado.
v Elaborar los manuales del usuario del software implementado

v Prestar apoyo técnico a las diferentes dreas operativas y administrativas de la
empresa.
v Atender los requerimientos de las unidades organizacionales para automatizar
z=RLecesos administrativos y operativos.
By FNB Y
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v Evaluar periddicamente el funcionamiento de los sistemas de informacién
desarrollados, adguiridos vy utilizados de otras instituciones gubernamentales.

v Mantener actualizados y en buen funcionamiento las bases de datos y los sistemas
de gestion de datos para garantizar 1o validez e integridad de la informacion
registrada.

v Generar back up actudlizados de las bases de dalos de Depédsitos Aduaneros
Bolivianos.

v Emitir informes mensuales sobre las actividades realizadas al Jefe del Departamento.

v Parficipar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA)
del Departamento de Sistemas, en sujecidn a [as directrices establecidas para el
efecto.

v Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos o
sU Cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Licenciatura en Informdtica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software, con Titulo en
Provisidon Nacional.

Experiencia General

Un (1) afic de experiencia profesional a pariir de la obtencion del Titulo en Provisién
Nacional.
Experiencia Especifica

Seis [6) meses en el drea de desarrollo y programacién de sistemas informaticos.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Administracion de base de datos.
Infraestructura de software.
Sistemas operativos e informdéticos.
Seguridad informética.
Desarrolladores y aplicaciones web.
Manejo de herramientas web.
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padron electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AN N NN

<
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DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracidon y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacidon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabdjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

< &

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA Il

DENOMINACION DEL PUESTO | ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE | DP-GG-I-19
COMUNICACION, SOPORTE TECNICO Y
MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Puestos Dependientes Directos
TECNICO ESPECIALISTA | DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Gestionar, administrar y mantener la infraestructura tecnolégica de DAB (Data Centers,
equipos computacionales, impresoras, periféricos, equipos de comunicacién y redes), asi
como asegurar los controles de seguridad informatica, cjustados a las politicas de DAB.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Planificar, evaluar, proponer y/o ejecutar tareas para mitigar los riesgos
externos e internos de seguridad informdatica y reducir las vulnerabilidades de
la infraestructura tecnolégica de DAB a través de confroles de seguridad
(control de accesos, defensa petimeiral, deteccién de intrusiones, practicas
de codificacion segura, sistemas criptogrdficos y ofros sistemas relacionados
con la seguridad de la Informacién).

v Asegurar la confinvidad y funcionamienio de la infraestructura tecnologia de DAB,
los servicios de Tl estableciendo pianes de recuperacion y continvidad operativa.

v Colaborar en la elaboracién de planes operativos, politicas de seguridad de
acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos por la Jefatura de
Departamento.

v Proponer politicas para facilitar el uso y aplicacidon de los servicios tecnoldgicos

Depodsitos Aduaneros Bolivianos con la premisa de tener un servicio de atencién

continua de los sistemas desarrollados e implementados.

P4gina59de 320 || 3]



D @B VERSION V- 2.0 - 2021
AR L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Administrar los servidores de servicios de correo electrénico, pdgina Web e intranet
institucional, muros de proteccion, antivirus y las herramientas que Depdsitos
Aduaneros Bolivianos disponga para el apoyo del trabajo en la empresa.

v Controlar, dirigir y mantener los equipos de energia y climatizacion existente en los
Data Centers de Depdsitos Aduaneros Bolivianos, generando la documentacién de
eventos. -

v" Elaborar informes técnicos sobre el estado v funcionamiento de la infraestructura
tecnciégica de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Coordinar las acciones administrativas y técnicas con el personal encargado de
sistemas de los recintos.

v Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA)
del Departamento de Sistemas, en sujecién a las directrices establecidas para el
efecto.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
sU competencia.

v Elaborar planes y proyectos de mantenimiento y comunicacién para los sistemas
informdaticos de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v' Elaborar  especificaciones  técnicas  sobre  equipamiento  informdtico,
comunicacional, de energia, climatizacién, electrénico u otros que le sean
asignados.

v Presentar y ejecutar el cronograma de manienimiento preventivo del pargue
informatico computacionail.

v Redlizar la instalacion adecuada del sistema operativo, ofimatico y ofros a los
equipos computacionales.

v Gestionar el uso de las garantias de las Tecnologias de Informacién y computacion
(TIC"s).

v Mantener actudlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v' Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacidén que comrresponda, conforme disposiciones legales vigentes,

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

| Telecomunicaciones, Ingenieria de Software, ramas afines con Titulo en Provision Nacional.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Informdtica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrdonica, Ingenieria en
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Experiencia General

Dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provisibn Nacional.

Experiencia Especifica

Experiencia especifica de un (1} afio en el drea de mantenimiento ¢ comunicacién de
sistemas,

~

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Sisternas de dlimentaciéon ininterrumpida
Infraestructura de hardware y redes comunicacionales.
Administracién de redes.

Seguridad y administracidn de usucarios

RN N NN . N N NN

~

< S

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en [os casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

RN

AL NI

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de

2
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acuerdo alos procesos que se realizan en la unidad organizacional.

~ | Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cudlguier momento se
dispondrd su rotacidn de lugar de trabagjo de acuerdo a ias necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de [a Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | SOPORTE Y | DP-GG-1-20

MANTENIMIENTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE COMUNICACION,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los procesos y medios de transmisibn de datos y
comunicacién, equipos computacionales, impresoras, periféricos y otros, garantizando la
continuidad de los equipos computacionales y redes.

2,
v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el seguimiento de la implantacion de proyectos técnicos de
comunicacion integral e informdatica en Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Elaborar informes técnicos sobre el estado y funcionamiento de los medios de
comunicacion de los sistemas informdticos de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Apoyar en la coordinacion de las actividades administrativas y técnicas con el
personal encargado de sistemas de los Recintos.

Colaborar en la elaboracién de planes operativos, politicas de seguridad de
acuverdo a los lineamientos y procedimientos establecidos por la Jefatura de
Departamento.

Proponer politicas para facilitar el uso y aplicacidén de los servicios tecnoldgicos
Depdsitos Aduaneros Bolivianos con la premisa de tener un servicio de atencion
continua de los sistemas desarrollados e implementados.

Coadyuvar en la administracién de los servidores del CPD de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

Elecutar y cumplir con el cronograma de mantfenimiento preventivo y correctivo del
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v

parque informatico computacional (Dispositivos de Computacién y Comunicacion).

Realizar la instalacidn adecuada del sistema operativo, ofimdtico, sistemas
informdticos, antivirus y otros a los equipos computacionales.

Atender todas las solicitudes de soporte HW, SW y comunicaciones requeridas por
los Usuarios a nivel nacional.

Diagnosticar y reparar averias de hardware vy sistemas de comunicacién dentro de
marco de sus competencias

Evaluar e informar periédicamente el desempefio operacional de los equipos.
Presentar informes periddicos sobre las actividades encomendadas.

Participar en la elaboraciéon y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA)
del Departamento de Sistemas, en sujecidon a las directrices establecidas para el
efecto.

Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

Mantener reserva y confidencidlidad en el fratamienfo de la informacién vy
documentacién que comrresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia,

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Tecnico en Comunicaciéon y/o Electrénica, o© Egresado Universitario Certificado de las
carreras de Informdatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria en
Telecomunicaciones o Ramas afines.

Experiencia General

Un {1) afio de experiencia a partir de la obtencion del documento que acredite el nivel de
estudios solicitado

Experiencia Especifica

Seis {6) meses en el drea de mantenimiento o comunicacidén de sistemas.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Sistemas de alimentacidn ininterrumpida

Equipos de climatizacion de alta disponibilidad.
Protectores de lineq, aterramiento y pararrayos.
Infraestructura de hardware y redes comunicacionales.
Administracién de redes.
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Seguridad y administracién de usuarios.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn vy de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga seniencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

NENE NN R
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DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quircga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional .Es’rrc'régic:o
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabgjo se redaliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

N

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de trabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO GERENCIA NACIONAL

DENOMINACION DEL PUESTO GERENTE NACIONAL DE | DP-GNAF-1-21
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CATEGORIA SUPERIOR

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL

Puestos Dependientes Directos

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

- TECNICO ESPECIALISTA V SECRETARIA i

- AUXILAR DE SERVICIOS Il CHOFER — MENSAJERO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir vy llevar adelante la gestion Administrativa y financiera de la Empresa Publica
Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, supervisando la aplicacion de los
sistemas financieros vy no financieros en las normas de Administracidn y Control
Gubernamentales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administraciéon de los
recursos humanos econdmicos, financieros y matericles de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, de acuerdo a normas establecidas para el efecto.

v Cumplir con la implantacién y aplicacién de los sistemas no financieros y financieros
establecidos en la ley No. 1178 (Sistema de Presupuesto, Sistema de Administracién
de Personal, Sistema de Tesoreria, Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios).

v Planificar y dirigir la gestidon técnica administrativa y financiera de la empresa con el
propdsito de alcanzar efectiva y eficientemente los objetivos institucionales.

v Coordinar con la Gerencia General y la Unidad de Planificaciéon la elaboraciéon del

sressRlan  Estratégico  institucional, Programa  Operativo  Anual vy formulacidn

nQ2
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v

presupuestaria.

Asescrar al Gerente General en asuntos relacionados a la administracion de los
recursos humanos, econdmicos, financieros y materiales de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar el manejo de los recursos provenientes de
recursos especificos y de ofras fuentes de financiamiento, en atencidn a las
necesidades de funcionamiento, inversidn, pago de haberes y beneficios sociales
de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Supervisar, la elaboracién de los Estados Financieros de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos, para su presentacion en forma oportuna a las autoridades pertinentes,
segun las normas establecidas para el efecto.

Redlizar las acciones inherentes a su cargo respecto a los procesos de contratacidn
de bienes y servicios de Depdsitos Aduaneros Bolivianos, enmarcados en
disposicicnes técnicas, normas vigentes.

Implementar los procesos de designacion, promocién y remocion del personal de
Depbdsitos Aduaneros Bolivianos, en conformidad a las normas establecidas por la
Ley General del Trabagjo, el Sistema de Administracion Personal (SAP) vy el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y Reglamentacion
Interna,

Emitir normas y procedimientos de administracidn, que permita un control
adecuado de los recursos humanos, econdmicos, financieros y materiales de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Gestionar la aprobacion del presupuesto ante el Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas.

Instruir el procesamiento de adguisiciones requeridas por el Deparfamento de
Administracion y las reparticiones correspondientes.

Requerir informes especificos sobre presupuesto, ejecucion y saldos disponibles para
casos especiales y excepciondles a objeto de informar al Gerente de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos y al Directorio.

Presentar al Departamento de Auditoria Inferna los Estados Financieros (Balance
General y Estados de Resultados) para su respectivo andlisis de confiabilidad.

Presentar a la Gerencia General y al Directorio los Estados Financieros (Balance
General y Estados de Resultados) auditados en el plazo establecido.

Participar en la definicién de directrices para la formulacion del Plan Estrategico.

Velar por la eficacia y eficiencia del control interno de la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera, buscando:

Implantar y mantener un ambiente adecuade de contfrol, asegurando el
cumplimiento de normas y procedimientos, la asignacién de responsabilidades, la

= promocidn de la ética y el compromiso institucional.
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v Implantar procedimientos de control y velar por su eficiente funcionamiento
incluyendo la seguridad de toda informacidn y documentacion.

¥ Elaborar el informe anual de actividades de la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera.

¥ Supervisar la ejecucidn del presupuesto y presentar al Gerente General los
modificaciones al presupuesto en forma oportuna.

v Controlar la informacion de lg recaudacion de los diferentes recintos,

v Requerir informes sobre la gesfion técnico administrativo y operativo de las Unidades
Organizacionales.

v Parficipar en la elaboracién, consolidacién y aprobacién del Programa Operativo
Anual [POA) de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, en sujecion alas
direcirices establecidas para el efecto.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informaciéon vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al &mbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacioén Académica

Licenciado en Ciencias Econdmicas o Financieras, Ingenieria Comercial con Titulo en
Provision Nacional.

Experiencia General

Experiencia general de siete {5) afios, anos de experiencia profesional desde la obtencidén
del Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Especifica
Tres (3) afnocs en gestidon Publica, administracioén, finanzas; de los cuales tres (2) afos tienen
que ser en posiciones de mando.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus subsistemas.
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

v
v
v
5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
v
v
v

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la nacionalidad boliviana.

ber cumplido con los deberes militares{varones)
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v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado,

v Estarinscrito{a) en el padrén electoral.

¥ No contar con antecedentes de violencia famiiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

Ley N° 1178 de Administracion y Conirol Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigaciéon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puiblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativa interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Esiratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

AN

SN NN

N

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICICNES DE TRABAJO
El trabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se redlizan en la unidad crganizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cudlguier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA V
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA V SECRETARIA Il | DP-GNAEF-1-22
UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puvestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar apoyo administrativo a la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera en
reclizacién a tareas secretariales y relaciones PUblicas.

2 FUNCIONES DEL PUESTO
v Recepcionar, registrar y distribuir 1a correspondencia recibida para su
atencidn oportuna.

v Clasificar, ordenar, inventariar, foliar y custodiar la documentacion administrativa
gue se procesa en el drea.

v Clasificar, ordenar y archivar diariamente toda la correspondencia vy
documentacién.

v" Hacer el seguimiento a todos los framites que ingresan al dreaq.
v Registrar digitalmente ka correspondencia recibida y despachada del drea.

v' EBlaborar notas, informes, memordndums u oiros documentos propios de
Gerencia Nacional.

¥ Apoyar a los Departamentos de Administracion y Finanzas en tareas secretariales
por necesidad institucional y cuando le sea requerido.

v Recibir y efectuar lamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones y a las normas
de educacidn y protocolares acordes con la imagen empresarial.

v Apoyar a fortalecer la estructura de Control Interno Organizacional, con la
adecuada constitucion vy manejo de fondos de Caja Chica, cuando sea
designado.

Redlizar el inveniario de toda la documentacidn a su cargo y mantenerlo
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actudlizado.

v Apoyar en el frdmite de pasajes y vidticos del personal de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos que vidje en comisidn de servicio.

v' Participar -en la elaboracidon y consolidaciéon del Programa Operativo Anual
[POA) dela Gerencia, en sujecidn a las directrices establecidas para el efecto.

v Programar la vacacién anualmente y de acuerdo a instrucciones emitidas para
el efecto.

v' Mantener actudlizada Ia informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos
P d sU cargo.

v' Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documeniacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras acfividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que
sean propias de su competencia. - :

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Titulo o Diploma Bachiler en Humanidades, emitido por instancias competentes y/o
Técnico en Secretariado.

Experiencia General

Seis (6) meses a partir de la obtencion del documente que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
No requiere

il
.Y

. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Manejo de Archivos.

Relaciones PUblicas.

Redaccién comercial.

Manejo de paguetes informdaticos {Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales de! pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendienie de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades

S NENE NN N IR NN
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v' No estar comprendido(a} en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

v' Estar inscrito(a) en el padrén electoral,

v" No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Esiatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica y su

Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAIJO

El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos gue se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidén de DAB, en cuadlguier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de frabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS I

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILAR DE SERVICIOS || CHOFER - | DP-GNAF-1-23
MENSAJERO

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO
Garantizar la oportuna remisidn de |la corespondencia, encomiendas vy otfros de cardcter
instiftucional, asi como la movilizaciéon del personal, precautelando la seguridad de las
personas que traslada, asi como del vehiculo asignado.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v" Distribuir la correspondencia y otros documentos que le sean encomendados.

v Apoyar en el archivo de toda la correspondencia y documentacion de acuerdo o
instrucciones de la Secretaria.

v' Apoyar en iabores administrativas y logisticas al personal del drea en el que presta
funciones.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que le sea encomendada.

v Conducir el{los) vehiculofs) asignado(s) de la empresa, bajo las normas y
reglamentos de transito, con los mas altos niveles de responsabilidad y respeto a las
autoridades y personal que se fransporta.

v Garantizar el buen estado de funcionamiento, limpieza y orden de los vehiculos gue
fueran asignados.

v Informar al Responsable de Activos Fisicos oportunamente sobre posibles
accidentes, fallas y otros existentes en el vehiculo que [e sea asignado,

v Registrar las fechas y fipos de mantenimiento que se efectuaran al vehiculo
_—=gsignado en coordinacién con Activos Fijos.

c5
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Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial,

Solicitar con la debida anticipacién el combustible necesario para el
funcionamiento del vehiculo y llevar un confrol del consumo.

Elaborar partes diarios pormenorizados de la hora de salida del gargje, lugar de
destino, orden expedida en forma verbal o escrita, misidn encomendada, hora de
llegada y toda novedad que a su criterio deba ser reportada.

Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
SU Cargo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documeniacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia
3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiller, emitido por instancias competentes.

Licencia de conducir vigente categoria profesional “A”.

Experiencia General

No requiere

Experiencia Especifica

No requiere

>

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Reglamento de Transito y normas viales.
Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office).

SR NE N NN R NN
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v
v

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento,

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a} en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia

szzejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depositos Aduaneros Bolivianos,

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

CONDICIONES DE TRABAJO

El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuverdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cucalquier momento  se
dispondré su rotacidn de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

~
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CARGO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | PP-GNAF-1-24

ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA EJECUTIVO - LIBRE NOMBRAMIENTO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Pvesto Superior Inmediato

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos Dependientes Directos

- ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS.

- ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE CONTRATACIONES.

- ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS.

- TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO ARCHIVO Y
DIGITALIZACION.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar y supervisar la gestién y administracion de recursos humanos, bienes, servicios,
gestion documental y archivo en el marco de las disposiciones vigentes y politicas de la

entidad.

2, FUNCIONES DEL PUESTO
v

Velar por la aplicacién y cumplimiento de la normativa vigente que regula el
Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios, Sistema de administracién de
Personal, Gestién documental y Archivo,

Desarrollar, implantar y administrar los subsisternas de Contratacion, Manejo vy
Disposicién de Bienes.

Coordinar la implantacién de instrumentos administrativos y operativos internos
para el correcto funcionamiento del Sistema de Adminisiracidon de Bienes y
Servicios, Sistema de administracion de Personal, Gestion documental y Archivo.

Garantizar la dotacién de bienes y servicios y la administracidn de los bienes de
uso y consumo de la institucion en cumplimiento a normativa vigente.

Supervisar los procesos de contratacién de bienes y servicios en sus distintas
moddalidades.
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v" Supervisar el trabajo desarrollado en las dreas de Bienes y servicios, Recursos
Humanos y Archivo Central.

v' Supervisar y evaluar la aplicacién de las Normas de Salud y Seguridad
Ocupacional.

v Aprobar los informes generados en las dreas de Bienes y servicios, Recursos
Humanos y Archivo Central.

v Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones del Encargado de Archivo

y Digitalizacion de Archivo Central y la aplicacién del Reglamento de Archivo y
Reglamento de Concesién vigentes.

v Implantar los controles internos a las actividades desarrolladas en el drea
organizacional a su cargo, dentro del marco de su competencia.

v Elaborar, proponer, ejecutar y qjustar el Programa Operative Anual (POA) vy
Presupuesto de la jefatura,

v" Planificar y supervisar la organizacién del Archivo Central.

v Cumplir los plazos establecidos por la Aduana Nacional de Bolivia para la
remision de documentos del archivo central segin el Reglamento de Concesidn.

v Parlicipar en la elaboracién, consolidaciéon y seguimiento del Programa
Operative Anual [(POA} del Departamento, en sujecién a las directrices
establecidas para el efecto,

v Mantener reserva y confidencidlidad en el fratamiento de la informaciéon vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
ambito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras o ramas afines con Titulo en Provisién
Nacional.

Experiencia General

Cuatro {4) afos de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provisidn
Nacional.

Experiencia Especifica

Dos {2) afios de experiencia laboral especifica minima en actividades de gestidn
administrativa en entfidades puUblicas, de las cudles un (1) afio deben provenir de
posiciones de mando.
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AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales y sus sistemas,
Normas Bdsicas del Sisterna Administracién de Bienes y Servicios.

Normas Bdsicas del Sisterma de Administracidn de Personal.

Manejo de paqguetes informdaticos, estadisticos y otros.

S N N NN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condencatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscritfo{a) en el padrén electoral.

No contar con anlecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

ANENENENEN
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4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubemamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. :

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico vy sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativa interna y Cédigo de Etica de la Empresa Piblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

SN
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7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
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CARGO ESPECIALISTA NIl

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE BIENES | DP- GNAF-1-24
Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

.| REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

- TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE ALMACEN

- TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE ACTIVOS
FIJOS

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar los procesos técnicos relafivos a la Administracion de Bienes y Servicios
conforme la normativa vigente para la oportuna contratacién de bienes y servicios,

Puestos Dependientes Directos
administracién y disposicién de bienes y servicios.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Revisidén y actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn
de Bienes y Servicios.

v FElaborar Reglamentos y Manuadles de Procedimiento de Activos Fijos vy
Almacenes.

v Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento y reparacion de activos fijos de la
empresa, de acverdo a lo solicitado por las diferentes unidades vy
departamentos.

v Supervisar la administracion de los activos fijos muebles, inmuebles, respecto a la
asignacioén, salvaguarda, mantenimiento, disposicidon y control.

v' Coordinar la preparacién y remision de la Declaraciéon Jurada de Bienes de DAB
al SENAPE.

v" Proponer procedimientos para el mantenimiento que contribuya al rendimiento
efectivo de los bienes evitando el deterioro incontrolado, averias y otros.

Efectuar la coordinacién con los asesores de seguro de DAB respecto ¢ los
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reclamos a la Compafia Aseguradora.

Efectuar la coordinacion con los asesores de seguro de DAB el seguimiento a los
casos siniestrados y de acuerdo con los resultadaos efectden los reclamos ante la
Companiia de Segurcs y Reaseguro

Realizar seguimiento a las actudlizaciones de pago de impuestos,
inspecciones, palentes, seguros y ofros.

Supervisar la actudlizacién de la informacidén del pago de impuestos,
inspecciones, seguros y requeridos para los vehiculos de DAB vy efectuar los
tramites correspondientes.

Supervisar la actudlizacién de la documentacién técnica Legal de los Bienes
Inmuebles y Vehiculos.

Supervisar y coordinar la provisién oportuna de servicios generales incluidos los

servicios bdsicos y otros.

Realizar seguimiento, control y saneamiento de la documentacidn técnica
legal de los Bienes Muebles e Inmuebles en coordinacién con la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Elaborar la incorporacion, ajustes y depreciacidon de activos fijos para efectos
de registro fisico y contable en el Sistema de Activos Fijos en cumplimiento a
disposiciones legales vigentes.

Realizar el conirol del estado de los bienes de uso para su mantenimiento,
disposicién o baja segin corresponda.

Supervisar el ingreso, asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y
contfrol de los activos fijos de uso en cumplimienio a las disposiciones
vigentes.

Supervisar la recepcién de bienes de uso para su incorporacion al activo fijo
de la entidad, de acuerdo a normativa vigente.

Elaborar Informes sobre la ejecucién de inventarios.

Supervisar la administracién del almacén ceniral de materiales y suministros de
acuerdo a procedimientos y normativa vigente.

Supervisar el registro de los ingresos vy salidas de bienes de almacenes.
Revisar la emisidn mensual de reportes de consumo de bienes del almacén.

Llevar el contfrol de existencias en almacén e informar oportunamente la
necesidad de reposicidn de existencias.

Supervisar la preparacion y entrega de material a los funcionarios de DAB.

Prestar apoyo en la toma de inveniario sorpresiva o planificada de
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almacenes.

v" Prestar apoyo en el proceso de disposicion de bienes de consumo.

v" Supervisar y coordinar la provision oportuna de servicios generales incluidos los
servicios bdsicos y ofros.

¥ Realizar inspecciones periddicas y/o sorpresivas a los subarrendatarios de DAB,
con el fin de verificar el estado y conservacién de los ambientes.

v' Partficipar en la elaboracidn y consolidacién del Programa Operativo Anual
(POA) del Deparfamento de Administracion, en sujecidn a las directrices
establecidas para el efecto.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos
a su cargo.

v' Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de la informacion y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v’ Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo af
dmbito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial y ramas afines,
con Titulo en Provisidén Nacional.

Experiencia General
Dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisién Nacional.
Experiencia Especifica

Un (1) afio en actividades administrativas en instituciones pUblicas o privadas.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Bienes y Servicios.
Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office) y estadisticos.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con |la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No fener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

AN N N N NN =
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establecidos en la Constitucion Politica del Estado.,

v Esiar inscrito{a} en el padrén electoral.

v No contar con antecedenies de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabagjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento se
dispondré su rotacidn de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-I-27
DE ALMACEN

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Desarrollar y ejecutar los procesos técnicos relativos a la administracion del Almacén
Central de Materiales y Suministros, conforme a disposiciones legales vigentes para
garantizar la correcta aplicacion de la Norma Basica vy el Sistema de Adminisiracidon de
Bienes y Servicios.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Proponer al Responsable de Bienes y Servicios mejoras al Reglamento de Almacenes
y Manudles de Procedimiento, ademds del Sistema de Almacenes.

v Controlar la recepcion, clasificacion, mantenimiento v despacho de materiales y
suministros, de acuerdo a los requerimientos de las dependencias de la empresa,
verifficando el llenado de los comprobantes y documentacién de uso interno del
almacén.

v Efectuar la recepcion, alimacenamiento y disposicidn de los materiales y suministros
de acuerdo a normativa vigente.

v Controlar fisicamente y habilitar kardex fisicos y valorados y tarjetas Bind Card, de los
movimientos autorizados de entrada y salida de dimacenes.

v Efectuar enitrega de matericles y suministros requeridos por las diferentes
reparticiones previa autorizacidn por la unidad competente y de acuerdo a
normativa y procedimientos vigentes.

v Verificar periddicamente la existencia de un margen prudente de los materiales y
suministros en almacenes, para asegurar la provision permanente de matericles y
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v Realizar pedidos de los materiales y suministros de acuerdo a la programacién
anual.

v Redlizar inventarios fisicos e informes periddicos de las existencias y movimiento de
los materiales y suministros, para remitilos a la Jefatura Administrativa previa
aprobacién del Responsable de Administracion Bienes y Servicios.

v Controlar el adecuado adlmacenaije y salvaguarda de los materiales y suministros de
acuerdo a procedimientos y normas establecidas.

v" Elaborar reportes individuales actualizados y generales del material en existencia en
forma mensual al Responsable de Administracion de Bienes y Servicios y cuando sed
requerido.

v Certificar lo existencia de materiales.

v" Revisar la documentacién de adquisicion de materiales para su envio al
Departamento de Finanzas.

v Archivar y mantener actualizada la documentacidn de ingreso y salida de
materiales, verificando que se cuente con todos los documentos requeridos en
cumplimiento a normativa vigente.

v Disponer de informacidn Util, oportuna y confiable del destino final de los materiales
y suministros bajo su custodia.

v" Supervisar y coordinar continuamente con las Jefaturas de Recinto para garantizar
la provisidn opertuna de materiales.

v Participar en la elaboraciéon y consolidaciéon del Programa Operativo Anual (POA)
en sujecién a as directrices establecidas para el efecto.

v' Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
5U cargo.

v' Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
ambito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico en Administracién y/o Contaduria General; Egresado Universitario de las carreras
en Ciencias Econdmicas y Financieras y/o ramas dfines,

Experiencia General

Un (1) afio a partir de la obtencidon del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.
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Experiencia Especifica
Seis {6} meses en el drea de almacenes.

AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema Administracién de Bienes y Servicios.

Manejo de paqguetes ofimdticos, con énfasis en el manejo de hojas electrénicas de
cdlculo y paguetes estadisticos.

A NN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

No contar con aniecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

ANENENENEN®
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos gue se redlizan en la unidad organizacional,
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Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cualguier momento se
dispondré su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADQ | DP-GNAF-I-28
DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA
. REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO
Desarrollar y ejecutar los procesos técnicos relativos al Manejo y Disposicidon de Bienes
conforme la normativa vigente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO
v Administrar el Sistema Informdatico de Activos Fijos.
v Proceder a la recepcién de activos fijos y emitir el acta de recepcion vy

‘ conformidad, previa revision de la documentacién correspondiente y verificacion
de la cantidad y de las especificaciones técnicas, fisicas, funcionales o de volumen
de los bienes adquiridos.

v Redlizar la identificacion y codificacion de activos para su asignacién.

v Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento y reparacién de activos fijos de la
empresa, de acuerdo a lo solicitado por las diferentes unidades y departamentos.

v Efectuar el control sobre la tenencia de registros actualizados de los documentos de
entrega y devolucién de activos.

v Realizar seguimiento y mantener actualizado el pago de impuestos, inspecciones,
seguros y otros para bienes de uso y efectuar los trdmites comrespondientes.

v' Mantener actudlizado y debidamente documentado el registro de asignacion de
activos fijos.

v Emitir informes anuales y periddicos sobre los activos fijos.

v Elaborar los informes para la baja de activos fijos no ulilizables y la disposicidon de
bajas en el marco de [a normativa vigente.
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v Efectuar el seguimiento, control y mantener actualizados los documentos de
saneamiento de la documentacién técnico legal de los bienes muebles, informando
a sv inmediato superior.

v Crear y mantener actualizado el registro de los bienes muebles de propiedad de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos en el SIAF.

v Elaborar la incorporacién, djustes y depreciacion de activos fijos para efectos de
registro fisico y contable en el Sistema de Activos Fijos en cumplimiento a
disposiciones legales vigentes.

v Conciliar periédicamente con el responsable de contabilidad el movimiento y
ajustes del SIAF para su registro contable.

v Elaborar informes detallados que reflejen cantidad de inmuebles en arendamiento
segUn clasificacién y ubicacion fisica.

v Reportar al seguro los movimientos incorporaciones y baja de activos fijos de la
enfidad de manera periddica. .

v Realizar el seguimiento y registrar el amendamiento de oficinas y espacios
comerciales, considerando el Reglamento de Concesion de Depdsitos Aduaneros.

v Realizar el control y manejo de activos en coordinacion con las jefaturas de recinto
y enlaces administrativos.

v Proponer al Responsable de Bienes y Servicios y al Jefe del Departamento de
Administracion, la implementacion de procedimientos que mejoren el control de
activos de la entidad,

v" Redlizar la recepcién de activos fijos en todas las contrataciones menores y cuando
sea designado de manera oficial para confrataciones ANPE v Licitaciones.

v"Ingresar, asignar, mantener, salvaguardar, registrar y controlar los activos fijos de uso
en cumplimiento a las disposiciones vigentes.

v Inventariar y codificar los activos muebles verificando la ubicacién de todos los
bienes de DAB.

v Registrar las solicitudes de traslados y/o transferencias de Activos Fijos, previa
verificacion.

v Mantener registros actualizados de los documentos de entrega y devolucion de
activos.

v' Generar informacion de la incorporacién, ajustes y depreciacidén de activos fijos
para efectos de registro fisico y contable en el Sistemma de Activos Fijos, en
cumplimiento a disposiciones legales vigentes.

v" Reportar informacion sobre el estade de los bienes de uso para su mantenimiento,
disposicion o baja segin corresponda.

v Generar informacién necesaria pard la preparacion de Estados Financieros.
v Preporor informocic’m para Io Declaracién Jurada de Bienes de la Autoridad de
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Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes,

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico en Administracién y/o Confaduria General, Egresado Universitario de [as carreras
en Ciencias Econdmicas y Financieras y ramas afines.

Experiencia General

Un (1) afio a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

Seis (6) meses en el drea de activos fijos.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas.

Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Bienes y Servicios.

Manejo de paguetes ofimdaticos, con énfasis en el manejo de hojas elechdnicas de
cdlculo y paguetes estadisticos.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, gque tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS
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Ley N° 1178 de Administracién y Confrol Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

Normativa interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

CUALIDADES PERSONALES

8.

El trabdjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuenies de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cudlquier momento se
dispondra su rotacién de lugar de trabgjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA 1ll

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO | DP-GNAF-1-29
DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Puestos Dependientes Directos
- TECNICO ESPECIALISTA IV ENCARGADO DE ARCHIVO

CENTRAL
- TECNICO  ESPECIALISTA IV  ENCARGADO  DE
DIGITALIZACION

- AUXILIAR DE SERVICIOS 1l DIGITALIZACION Y ARCHIVO

- AUXILIAR DE SERVICIOS Il OFICINA DE REGISTRO DE
CORRESPCNDENCIA ORDC.

1. OBIETIVO DEL PUESTO
Administrar la Gestidn Documental, el Archivo, mediante la formulacién e implementacién
de instrumentos técnicos, procesos y procedimientos

2, FUNCIONES DEL PUESTO

v Definir politicas, normas y procedimientos archivisticos para el archivo central vy
archivos de recinto de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Dirigir, coordinar y ejecutar politicas y procedimientos de preservacion,
conservacion, organizacion, descripcidn y difusidn de los documentos del archivo
central.

v Elaborar y actudlizar el Reglamenio y Manual de archivos, de acuerdo al
reglamento de concesidn,

v Disefnar, organizar y administrar las actividades de archivo central.

v Coordinar con la Gerencia Nacional de Operaciones y Jefaturas de Recinto a nivel
nacional para la actudlizacién trimestral del archivo central.

W RN AaESupervisar vy controlar las condiciones del archive central de acuerdo a lo
o -
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establecido en el Reglamento de Concesidn.,

v Supervisar la fransferencia oportuna de los archivos de [os recintos aduaneros al
archivo central.

v Cumplir los plazos establecidos por la Aduana Nacional de Belivia para la remision
de documentos del archivo central segin el Reglamento de Concesidn.

v Remitir oportunamente la documentacién fisica a la Aduana Nacional de Bolivia de
acuerdo al Reglamento de Concesidn en coordinacidn con la Gerencia Nacional
de Operaciones.

v" Elaborar informes sobre los archivos operativos y su confenido, reportando
oportunamente documentacion faltante u ofras observaciones a la Gerencia
Nacional de Operaciones.

v Vdalorar la documentacion del Archive Central, determinando los valores primarios
periodos de prescripcidn y preservacion.

v Prestar asesoramiento especializado en técnicas de archivo al personal.

v Coordinar con el Departamento de Sistemas la digitalizacion de archivos, la
seguridad, complementariedad, soporte del almacendje de archivos digitales y la
remision oportuna a la Aduana Nacional de Bolivia.

v Organizar la digitalizacion de documentos a fin de lograr en el menor liempo los
procesos de captura, registro y almacenamiento de documentos aduaneros.

v Elaborar informes periddicos sobre el desarmrollo de las actividades técnicas de su
dreq.

v Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA)
del Departamento de Administracién, en sujecidn a las directrices establecidas para
el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v' Realizar ofras funciones asighadas por el inmediato superior de acuerdo «al
dmbito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Egresado Universitario de las carreras de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion,
Historia con mencidn Archivistica, Informdtica.

Expetiencia General

Un (1) afio a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios

L
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solicitado.
Experiencia Especifica

Seis (6) meses en la organizacion, planificaciéon de archivos y digitalizacién de informacion.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Organizacién y manejo de archivos documentales
Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office), Hojas de Cdlculo Excel

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana,

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendidof{a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabdjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa interna y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Bl trabajo se readliza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidén de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos

4o ) y;
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA IV ENCARGADO | DP-GNAF- 1-30

DE ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediate

TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO DE ARCHIVO Y
DIGITALIZACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Evaluar, valorar, organizar y seleccionar los documentos del archivo central de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, incluyendo el proceso de recepcion y verificaciéon de fransferencia
documental y de conservacién y codificacion de la documentacion.

2,
v

v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar, clasificar, codificar, ordenar y custodiar los documentos transferidos al
Archivo Ceniral de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Coordinar con los auxiliares de archivo, jefes de recinto y Gerencia Nacional de
Operaciones las caracteristicas y procedimientos de registro, conservacion vy
remision de documentacién al archivo central.

Organizar y actualizar el inventario de los documentos transferidos al archive central
de la empresa.

Verificar la transferencia de documentos al Archivo Central conforme a los registros
respectivos.

Resolver de acuerdo al Reglamento de Archivos las consultas solicitudes de
préstamo y/o reproduccién de documentos de otras unidades, la Aduana Nacional
de Bolivia o de clientes externos, reponiendo la documentacién procesada a su
ubicacién de origen.

Cotejar y verificar los documentos para certificaciones y/o legalizaciones, elabora
certificados e informes.

e

AadeaAsegurar la conservacion fisica de los documentos producidos en Depdsitos
¥\9R" LG - .
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v

Aduaneros Bolivianos.

Preparar toda la documentacidon aduanera para la remisidon a la Aduana Nacional
de Bolivia, en los tiempos establecidos por el Reglamento de Concesién.

Disenar, elaborar y actudlizar los calendarios de permanencia y conservacion de
documentos.

Elaborar y presentar informes técnicos para dar de baja documentacion fuera de
uso.

Acondicionar y ordenar toda la documentacién a su cargo asi como realizar la
catalogacién y clasificacién respectiva.

Apoyar en el manejo de archivos al personal encargado de archivo en los recintos
de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Coordinar con las Jefaiuras la implementacion de los procedimientos de manejo de
los archivos de cada recinto Aduanero.

Proponer a su inmediato superior mejoras en los procedimientos de archivo.

Mantener actudlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Secretariado; Egresado Universitario de las carreras de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn, Historia con mencidn Archivistica, Informdatica.

Experiencia General

Seis (6) meses a partir de [a obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
No requiere

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Organizacién y manejo de archivos documentales
Manejo de paquetes informdaticos {Microsoft Office), Hojas de Célculo Excel

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.
fablar al menos dos idiomas oficiales del pais

¢
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v" Contar con la nacionalidad boliviana.

v Haber cumplido con los deberes militares{varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v" No estar comprendido(a} en los casos de prohibicién v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estar inscrito(a) en el padrén electoral,

v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

&. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelc Quircga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones regiamentarias.

v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamenitarios.

v Normativa inferna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Esiratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DETRABAJO

El frabajo se recaliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA IV ENCARGADO | DP-GNAF-I-31

DE DIGITALIZACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

TECNICO ESPECIALISTA [l ENCARGADO DE ARCHIVO Y
DIGITALIZACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

Coordinar los procesos de informatizacion y digitalizacidn de la documentacion aduanera
en los recintos aduaneros para su organizacion en el archivo central y digitalizar la
documentacién de Oficina Cenftral.

OBJETIVO DEL PUESTO

2,

v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas y procedimientos para el manejo y la disposicién de
documentos digitalizados del Archivo de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Programar cronoldgicamente la recepcidn de los archivos digitalizados con [os
diferentes recintos aduaneros, coordinando con el Departamento de Sistemas y la
Gerencia Nacional de Operaciones la remisidn a la Aduana Nacional de Bolivia, la
seguridad, complementariedad y soporte del almacengje de archivoes digitales.

Apoyar al Departamento de Sistemas y Gerencia Nacional de Operaciones en la
remision oportuna de la digitalizacién a la Aduana Nacional de Bolivia.

Organizar los procedimientos de digitalizacién de los auxiliares de los diferentes
recintos aduaneros a fin de minimizar el tiempo de los procesos de captura, registro
y almacenamiento de documentos aduaneros.

Digitalizar la informacién de archivo de la Oficina Central.

Elaborar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades técnicas de su
Area.

Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA),
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

en sujecién a las directrices establecidas para el efecto.

v" Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
SU Cargo.

v" Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentaciéon que comesponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v" Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formaciéon Académica

Secretariado; Egresado Universitario de las cameras de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién, Historia con mencidn Archivistica, Informdatica, Ingenieria en Sistemas.

Experiencia General

Seis {6) meses a partir de la obtencidn dei documenio que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

No requiere

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Organizacion y manejo de archivos documentales
Manejo de paquetes informaticos {Microsoft Office) y escaneo de documentos

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que fenga seniencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

P
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4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigaciéon de
ZiEsnFortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

SRR
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias,
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabajo se realiza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualguier momento se
dispondré su rotaciéon de lugar de tfrabajo de acuverdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS I

DENOMINACION DEL PUESTO | AUXILIAR DE SERVICIOS Il | DP-GNAF-I-32-33
DIGITALIZACION Y ARCHIVO

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO DE ARCHIVO Y
DIGITALIZACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyar la implementacion del archivo fisico y digital de Depdsitos Aduaneros Bolivianos, al
nivel central y a nivel de los diferentes recintos aduaneros.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Apoyar en el manejo y custodia de la documentaciéon del archivo de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos.

v Actudlizar el inventaric de los documentos fransferidos al archivo central de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Atender al cliente interno vy externo, proporcionando informacion sobre la
documentacién existente, su ubicacion y su estado.

v Velar por la conservaciéon fisica de los documentos producidos en Depdsitos
Aduaneros Bolivianos.

v Apoyar la asighacion de la documentacion a las diferentes dreas organizacionales
de la empresa mediante la verificacion y registro cormrespondienies.

v Ordenar toda la documentacién a su cargo asi como la catalogacién y
clasificacién respectiva.

v Cumplir procedimientos para el manejo y la disposicidn de documentos digitalizados
cde Depdsitos Aduaneros Bolivianos.,

v Redlizar los procesos de captura, registro y almacenamiento de documentos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Mantener actfualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
SU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon Académica

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes,
Experiencia General

No requiere
Experiencia Especifica
No requiere
4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Organizacién y manejo de archivos documentales.
v Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office).
5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
v Ser mayor de edad.
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
v" Contar con la hacionalidad boliviana.
v Haber cumplido con los deberes militares(varones)
v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.
v No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia

ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Confra la Corrupcion, Enriquecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
. Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v" Normativa interna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos,

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de viagjes frecuentes de
acuverdo alos procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondré su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS |

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS 1l OFICINA DE | DP-GNAF-I-34
REGISTRC DE  CORRESPONDENCIA

| ORDC

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar la recepcidén, el oportuno registro y la disposicién de la correspondencia
institucional.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Velar por el funcionamiento y o’renaon continua de la Oficina de Registro de
Correspondencia ORDC.

v Recepcionar y registrar la correspondencio de acuerdo a procedimientos
administrativos definidos.

v Revisar y clasificar la correspondencia que ingresa a la instifucién en cumplimiento a
normativa vigente.

v Analizar, registrar y priorizar la documentacién de entrada, segun contenidos.

v Organizar la distribucidn y controlar la recepcién de la comrespondencia remitida a
Depésitos  Aduanercs  Bolivianos conforme a procedimientos  administrativos
definidos.

v Recibir y registrar diariamente la correspondencia remitida por Depdsitos Aduaneros
Bolivianos a destinatarios externos considerando los procedimientos administrativos
vigentes.

v Redlizar labores de archivo de acuerdo a sistemas establecidos.

v Brindar informacién al pOblico relacionada con la recepcién y distribucion de la
correspondencicx remitida a Depdsitos Aduaneros Bolivianos o enviada por la misma.

25 ‘1
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v

Manejar sistematicamente la comespondencia, consistente en su recepcién, registro,
clasificacién, archivo, distribucidén y despacho.

Elaborar y presentar informes a requerimiento de su inmediato superior.

Mantener actudlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informaciéon vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbifo
de su competencia,

3.

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiiler en Humanidades, emitido por instancias competentes,
Experiencia General

No reguiere

Experiencia Especifica

No requiere

PERFIL DEL PUESTO

>

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Manejo de Archivos

Relaciones PUblicas

Manejo de paguetes informdéticos {Microsoft Office).
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la naciondlidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Polifica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con anlecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
y N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

<

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipe, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabagjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotaciéon de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa,
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CODIGO: MDP - DAB

CARGO ESPECIALISTA I
DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE | DP-GNAF-I-35
CONTRATACIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Puestos Dependientes Direclo

TECNICO ESPECIALISTA I ENCARGADO DE COMPRAS
MENORES

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y ejecutar los procesos técnicos relativos o contrataciones de bienes, servicios,
obras y consultorias de Depdsitos Aduaneros Bolivianos, en el dmbitc de la Norma Bdsica
del Sisterna de Administracidon de Bienes y Servicios.

v

v

2

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar vy actudlizar el Reglamento de Contratacién de Bienes y Servicios de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado de Compras Menores.

Llevar adelante el Taller de elaboracién del Programa Anual de Contrataciones
(PAC) en coordinacidon con las Unidades Solicitantes.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones y sus reformulaciones de acuerdo al
POA v al Presupuesto.

Efectuar el Seguimiento al Programa Anual de Contrataciones y elaborar los
informes correspondientes.

Evaluar e informar de manera trimestral a la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera sobre la ejecucion del PAC.

Proponer y aplicar medidas correctivas cuando se produzcan demoras en las
solicitudes, de acvuerdo a la programacion del PAC.

Priorizar la realizacion de procesos de contratacién orientados a la ejecucién de
Inversiones.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Coordinar con los Jefes y supervisores de recintos, y Responsable de administracién
de Bienes y Servicios la oportuna redlizacién de los procesos de contratacion de
bienes, servicios y consultorias.

v Desarrollar los actos administrativos de los procesos de contratacién de acuerdo ala
normativa vigente.

v Haborar, previa verificacion de los documentos del proceso, Ordenes de Compra
para la firma del Jefe del Departamento y del responsable del Proceso.

v Verificar que los procesos de contratacién solicitados cuenten con la certificacion
de POA, presupuesto y estén registrados en el PAC de acuerdo a la cuantia.

v Publicar en medios de prensa los procesos de contratacién cuando corresponda.

v Custodiar el archivo y verificarla integridad de la documentacion de los procesos de
contratacién.

v Elaborar reportes de procesos de contratacién para facilitar la verificacion y
localizacién de los archivos.

v Elaborar informes técnicos trimesirales sobre los fradmites de contrataciones en curso,
ingresados, concluidos, rechazados y declarados desiertos.

v Asistir al personal de Depdsitos Aduaneros Bolivianos en el inicio de procesos de
contratacién de bienes, servicios y consultorias cuando sea requerido.

v Capacitar continuamente y orientar a las Jefaturas de Recinfo en temas
relacionados a la confratacion de bienes y servicios.

v Atender consulias escritas, en el desarrollo de procesos de contratacion.

v Generar y acfualizar la Base de Datos de proveedores, precios referenciales,
solicitudes o pedidos de compra.

v Supervisar el archivo de documentacién de Compras Menores.

v Elaborar documentos de contratacién de los diferentes procesos, para revisidon del
jefe de Departamento de Administracién y aprobacion del Responsable del
Proceso.

v Registrar de acuerdo al Manual de Registro del SICOES, los procesos de coniratacion
y contratos de Depésitos Aduaneros Bolivianos.

v Verificar y supervisar el cumplimiento en la remisidén de informacioén al Sistema de
Contrataciones Estatales.

v Publicar en la pagina web de Depdsitos Aduaneros Bolivianos Documentos de
Contratacién (DC) aprobados y otra informacién relacionada @ los procesos de
confratacion.

v Proponer mejoras continuas a los procedimientos existentes para garantizar la
provisién oportuna de Bienes y Servicios y la reduccidn de tiempos de adquisicion.

v Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA)
ZoEos;del Departamento de Administracion, en sujecién a las directrices establecidas para
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el efecto.

v Apoyar las actividades promovidas por el Departamento de Administracidon vy
Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

v" Redlizar otfras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

v Parficipar en la evaluacion y/o recepcion de bienes y/o servicios en cumplimiento a
las Normass Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

v Llevar un registro de fodos los procesos de contratacién ejecutados por la Unidad
de Contrataciones desde el inicio hasta su conclusién.

v Participar en la formulacién y actualizacidn de normativa y procedimientos del
subsistema de contrataciones aplicados en la Autoridad de Supervisidn del Sistema
Financiero (ASFI).

v Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos iécnicos a su
cargo.

v Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidén vy
documentacidn que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial y/o ramas afines,
con Titulo en Provision Nacional.

Experiencia General
Experiencia general de dos (2) afios desde la obtencidn del Titulo en Provisién Nacional.
Experiencia Especifica

Experiencia especifica de un (1) afo en la ejecucion de procesos de conifratacién de
bienes y servicios en entidades publicas.

4. AREAS DE CONQOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistemna Administracion de Bienes y Servicios.

Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office} y paquetes estadisticos.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la nacionalidad boliviana.
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v No fener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

¥ No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidén y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTC DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernameniales.

v Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcidén, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Sania Cruz,

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias,
¥ Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Codigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo d los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momentfo se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

A f ,\‘\
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA i

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO | DP-GNAF-1-36
DE COMPRAS MENORES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA
o~ REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediate
ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar los procesos técnicos relativos a la Contratacién de Bienes y Servicios conforme la
normativa vigente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Llevar a cabo los procesos de contratacion: asignados, desde su inicio hasta su
conclusién en el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios cumpliendo con todas las actividades y plazos establecidos.

v Actualizar en coordinaciéon con el Responsable de Contrataciones la base de datos
de proveedores.

v Redlizar invitaciones a los distintos proveedores de acuerdo a los procesos de
contratacién que asi lo requieran (Solicitudes de Cotizacidn)

v Elaborar Ordenes de Compra vy Servicio para la contratacién de bienes y servicios
requeridos

v Coadyuvar con las Unidades solicitantes en la elaboracién de Requerimientos,
Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.

v Informar a través del Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales (SICOES),
el desarrollo de los procesos de conifratacién.

v Conformar las comisiones de cadlificaciéon y recepcion elaborando informes de
evaluacién y recepcién comrespondientes.

v Entregar ala conclusién de cada proceso la documentacion generada, completay
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v" Elaborar Informes de procesos de contratacion, como de informes complementarios
a solicitud del Responsable de Contrataciones

v LUevar el registro y controt de los procesos de contratacion asighados.

v" Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acvuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTOQ
Formacién Académica

Técnico en Administracion de Empresas y/o Contaduria PUblica; Egresado Universitario de
las carreras de Ciencias Econémicas y Financieras y/o ramas afines.

Experiencia General

Experiencia general de un (1) afio a partir de la obtencién del documento que acredite el
nivel de estudios solicitado.

Expetiencia Especifica
Experiencia especifica de seis {6) meses en el drea de conirataciones,

>

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas,
Normas Bdsicas del Sistema Administracidn de Bienes vy Servicios.

Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office) y paquetes estadisticos.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
wLey N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
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v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Regiameniarios.

v Normativas Interas y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAIJO

El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabgojo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA i

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE | DP-GNAF-I- 37
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Puestos Dependientes Directo

TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE REGISTROS Y
REMUNERACIONES

TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE CAPACITACION
PRODUCTIVA Y EVALUACION

ESPECIALISTA V MEDICO DE PLANTA

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Lievar adelante los procesos técnicos requeridos para la implementacion del Sisterma de
Administracién de Personal considerando aquelios procedimientos establecidos bajo la Ley
N° 2027 del Estatuto del Funcionario POblico vy la Ley General del Trabgjo, ademds de
generar politicas internas de mejora del clima laboral, capacitacién productiva y
seguridad industrial y ocupacional.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Implantar y adminisirar el Sistema de Administracién de Personal los subsistemas de
Dotacién de Personal, Evaluacién del Desemperio, Capacitacién Productiva,
Movilidad de Personal, Regisiro y Seguridad e Higiene Industrial en el marco de lo
establecido en la Ley 1178 y Ley General del Trabgjo.

v Elaborar vy actudlizar el Reglamento del Sistema de Adminisiracién de Personal,
Reglamento Interno de Personal y el Reglamento Interno de Trabaijo.

_~—Proponer politicas, instrumentos técnicos, reglamentos y disposiciones necesarias
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para el efectivo funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal.

Elaborar, actudlizar y difundir manuales de procedimiento para los procesos de
Dotacién de Personal, Evaluacién de Desempeino, movilidad de personal,
Capacitacién Productiva y Registro.

Prestar asistencia técnica a las Unidades Organizacionaies en la elaboracion de la
Programacién Operativa Anual Individual (POAIJ,

Realizar la supervision del cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas (DJBR) de los servidores y ex servidores pUblicos de DAB, como
Responsable de Seguimiento al Cumplimiento de la DJBR de acuerdo con lo
establecido en el Decreto Supremo N° 1233 para el Control del Cumplimiento
Oportuno de la Presentacién de la DJBR.

Redlizar el registro y control de [a presentacion de los certificados de Declaracidn
Jurada de Bienes y Rentas {DJBR) de los servidores y ex servidores publicos, al
ingreso, duranfe y a la finalizacién del ejercicio de funciones, de acuerdo a
normativa vigente.

Coordinar con las dependencias de DAB, para establecer las demandas de
personal necesario para el cumplimiento de objetivos y metas de las mismas.

Supervisar, verificar y aprobar la generacién y procesamiento de planilas de
haberes, refrigerios, aguinaldo prestaciones sociales y otros.

Revisar y verificar la consistencia, exactitud, confiabilidad y oportunidad de toda la
informacién generada en los procesos de remuneraciones y compensaciones.

Supervisar y verificar los procesos de pagos a la Seguridad Social de Corto y Largo
Plazo (Cajas de Salud y AFPs).

Verificar y revisar la informacién para procesar los descuentos por atrasos, faltas,
abandonos y/u otfras sanciones disciplinarias.

Verificar la informacidon para procesar el pago de subsidios de asignaciones
familiares..

Supervisar el desarrolle de procesos de reclutamiento y seleccion de personal de
acverdo a las necesidades de las diferentes dependencias de DAB, incluyendo
contrataciones de personal eventual.

Coordinar y efectuar el seguimiento de la programacion y ejecucion de la
evaluacidn del desemperio, movilidad y capacitacion.

Supervisar la organizacion del registro de personal, su actualizacién y resguardo y
velar por la actudlizacidn del mismo.

Proponer la planilla presupuestaria de DAB para su aprobacion.
Supervisar la actualizacién confinua y permanente de las Carpetas de Personal.

Elaborar y efectuar el seguimiento de los programas anuales de evaluacion del
desempefio, movilidad y capacitacion a nivel nacional.

Efectuar la clasificacién y valoracion de puestos, con fines de remuneracion en
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funcidn a las necesidades técnico administrativas.

v Emitir certificaciones requeridas por el personal activo, pasivo o eventual de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Supervisar los tramites relacionados con las Cajas de Salud los exdmenes
preocupacionales y gestionar el pago corespondiente.

v Supervisar los frdmites de dfiliacién y desafiliacién de la Caja de Salud.

v Redlizar las actividades necesarias para la ejecucion y control de la Programacién
de Vacaciones, emitiendo los repories correspondientes.

v Generar la informacién de alfas, bajas, fransferencias y documentacién pertinente
para la elaboracién de la planilla de pago de haberes.

v" Remitir reportes de altas, bajas, iransferencias del personal al Encargado de Bienesy
Servicios, Jefe de Departamenio de Sistemas, Jefe del Departamento de Seguridad
Fisica y Operativa. )

¥ Supervisar el procesamiento de pianillas de pago del personal a contraio,
verificando el contenido de la documentacidn de respaldo, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

v' Redlizar las gestiones comrespondientes para el pago de beneficios sociales ante el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

v Remitir informacidén de la matriz de costos en cumplimienio al Reglamentc de
Concesiones a la Aduana Nacional.

v' Redlizar los tfrdmites de subsidios por incapacidad femporal ante Caja de Salud de
acuerdo a normativa vigente.

v Elaborar el informe y cdlculo para la provisién de beneficios sociales.

v" Envio oportuno de las Planillas mensuales y extraordinarias al Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsién Social a través del ROE.

v Andlizar y elaborar informes para la aplicacidon del Régimen Disciplinario, de
acverdo con el Reglamento Internc de Personal, Reglamento Interno de Trabgjo y
normativa vigente.

v Participar en la elaboracién y consolidacion del Programa Operativo Anual [POA)
del Departamento de Administracion, en sujecién a las directrices establecidas para
el efecto. ‘

v" Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacién y
documentacién que coresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Readlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial, Derecho o ramas
afines, con Titulo en Provisidon Nacional.

Experiencia General

Experiencia general de dos (2] afios de experiencia profesional desde la obtencién del
Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Especifica
Experiencia especifica de un (1) afio en el &rea de recursos humanaos.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracién y Conirol Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema Administracién de Personal.

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario publico y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus disposiciones reglamentarias.

Manejo de paguetes informdaticos [Microsoft Office} y estadisticos

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico v sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus disposiciones reglamentarias.
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v Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Personal.
v Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office).
7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

1 €l trabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimienfos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-1-38

DE REGISTROS Y REMUNERACIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOQOS

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar y ejecutar los procesos de remuneraciones de acuerde a la hormativa vigente

2
v

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar planillas de sueldos, subsidios, descuentos (seguros de corto y largo plazo,
caja de salud y AFP's y elevar informes mensuales al Responsable de Recursos
Humanos, reflejando los descuentos y otfros realizados al personal establecidos en la
normativa legal vigente.

Elaborar la planilla presupuestaria con base en la escala salarial aprobada por
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

Procesar y actualizar permanentemente la informacion de altas y bajas, licencias y
demds documentacion relacionada a la elaboracion de la planilla de haberes.

Elaborar planilas de pago de contratos de personal, previa revision de la
documentacion de respaldo, aplicando las disposiciones legales en vigencia en lo
referente a tributos y ofras deducciones.

Efectuar el cdélculo, liguidacién y control de los subsidios © asignaciones familiares y
compensaciones econdmicas establecidas por Ley.

Elaborar y gestionar planilas de aguinaldo, reintegros del personal y otros
relacionados.

Apoyo en el cdalculo para la provision de beneficios sociales.

Apoyo para el envio oportuno de las Planillas mensuales y extraordinarias al
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social a través del ROE.

Recepcionar mensualmente formularios de descargos RC-IVA, presentados por |os
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servidores/as publicos/as, para sueldos, conforme fechas establecidas.

v Revisién de los formularios 110 del personal y elaboracién de planillas de descargo
fiscal, mensual para el pago de sueldos, verificando que la misma cumpla con lo
establecido en la normativa vigente del Servicio de Impuestos Nacionales [SIN).

v Consolidar en el sistema del portal del Sin el formulario 110 versidén 4"Mis Facturas”
para la elaboracién de la planilla fributaria version 3.

v Elaborar reportes mensuales de montos presentados en facturas para regls’rrcr el
crédito fiscal en el médulo de personal del SIGMA.

v Apoyo en los tfrémites de facturacién de asignaciones familiares.

v Apoyo en la elaboracion del pago de beneficios sociales.

v Proponer mejoras a los procedimientos operativos de elaboraciéon de planillas y

' pago de remuneraciones.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Técnico en Administracidon de Empresas, Contabilidad General o Egresado Universitario
Certificado de las carreras en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial y/o
ramas afines.

Experiencia General

Un (1) aifio de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Especifica

Seis (6) meses en recursos humanos preferentemente en el drea de remuneraciones en
entidades puUblicas.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas.

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus disposiciones reglamentarias.

Normas Bésicas del Sistema Administracién de Personal.

Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office).
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecuteriada en materia
pendadl, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No confar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada,
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigaciéon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normafiva interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

x

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cudlquier momento se
dispondra su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDF - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-1-3¢9
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD

OCUPACIONAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAL

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO
Planificar e implementar politicas y procedimientos de seguridad industrial y salud
ocupacional, mediante planes y programas, prevencion de accidentes y/o enfermedades
ocupacionales de acuerdo a normativa vigente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Planificar, dirigir, implementar y programas y procedimientos de seguridad indusirial,
higiene y salud ocupacional.

v Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de
seguridad industrial, higiene y salud ocupacional.

v Coordinar con los Jefes y Supervisores de Recinto el proceso de inspeccion en los
puestos de trabajo a fin de determinar los riesgos laborales.

v Investigar accidentes de rabajo, determinar sus causas y recomendar medidas
correctivas.

v Readlizar estadisticas de accidentes laborales.

v Organizar reuniones de coordinacién y evaluacion con los Jefes de Operaciones,
Supervisores de Operaciones y Encargados de Recintos en materia seguridad vy
salud ocupacional.

v Emitir procedimientos sobre el uso y sitio de frabajo de los equipos, maguinaria
liviana y pesada.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODPIGO: MDP - DAB

Seguridad y Salud Ocupacional de Depésitos Aduaneros Bolivianos.

v" Presentar para su aprobacion, toda la informacion referente a la seguridad industrial
que fuese requerida por la D.G.S.| (Direccién General de Seguridad Industrial), del
Ministerio de Trabagjo.

v Evaluar periddicamente las condiciones de los ambientes de trabdgjo, el
funcionamiento y conservacién de maquinaria, equipo e implementos de
proteccidon personal y otros referentes a la Seguridad y Salud Ocupacional.

v Presentar informes trimestrales ante la Gerencia Nacional de Administracion vy
Finanzas.

v" Proponer e implementar medidas preventivas y correctivas para el mejoramiento de
las condiciones, ambiente de frabajo y prevencion de riesgos ocupacionales.

v Planificar e implementar programas de capacitacién al personal de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos sobre temas relacionados a Seguridad y Salud Ocupacional.

v Redlizar supervisiones continuas al personal con el fin de verificar el cumplimiento del
uso de los equipos de seguridad en cumplimiento de las normas de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

v Participar en la elaboracidn y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA])
del Departamento de Administracion, en sujecion a las directrices establecidas para
el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacidn Académica

Técnico en Seguridad Indusirial, Egresado Universitario Certificado de las carreras de
Ingenieria Industrial o ramas afines.

Experiencia General

Un (1) afic a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
Seis (6) meses en el drea de seguridad industrial en empresas pdblicas o privadas

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Ley 16988 Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar,
Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

NANENE NN SRR

\

RN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendidol{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quirega Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Codigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depédsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizaciondal.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF- |-40

DE CAPACITACION PRODUCTIVA Y
EVALUACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANQOS

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la planificacion, diseno e implantacién sistemdatica de los procesos de induccion,
evaluacidn del desempeino y capacitacién productiva del personal, conforme a la
normativa vigente.

2.
v

v

v

s

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar los procesos de induccion y evaluacidén de confirmacién del personal
incorporado mediante Convocatoria PUblica.

Elaborar la Programacion de la Evaluacidon de Desempeiio y efectuar el seguimiento
comrespondiente.

Redlizar la deteccidn de necesidades de capacitacion y en base a ellas elaborar y
ejecutar el Programa Anual de Capacitacidn a nivel nacional en coordinacién con
las Unidades Organizacionales

Realizar el seguimiento de los resultados de la evaluacién de la capacitacion.
Efectuar tramites administrativos relativos a la organizacion de eventos de
capacitacién.

Difundir los cursos que son ofertados por instituciones Poblicas y privadas, previa
aprobacién de la Gerencia Nacional Administratfiva Financiera.

Organizar, actualizar y mantener las carpetas de personal de acuerdo a directrices
de la normativainterna.

]
[*]

ZrearagClasificar v actudlizar continuamente las carpetas del personal activo o pasivo,
"G,

- f £
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

conforme las directrices emanadas por el Organo Rector, en un archivo fisico y/o
magnético en el Sistema del personal.

v Coordinar sus actividades con los funcionarios para asegurar la remision de
documentos emergentes de los diferentes procedimientos técnicos para mantener
el archivo de los files completo de documentacion.

v Apoyo en la revisidn y emision de los reportes de asistencia.

v Apoyo en la atencidn de los requerimientos de informacion en cuanto al personal
que requiere las diferentes unidades organizacionales internas como Instituciones
Externas.

v Gestionar la suscripcidn de convenios con las diferentes universidades y

v Coordinar la ejecucién de eventos de capacitacion no programados, a
requerimiento de las unidades cuando corresponda.

v Proponer programas de desarrollo, cultura y clima laboral, en funcidn «
disponibilidad presupuestaria y normas vigentes.

v Proponer y/o ajustar procedimientos, manuales, flujos e instructivos técniceos para la
implementacion de procesos relativos a gestién de recursos humanos.

v Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacidén que cormresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Egresado universitario certificado de las cameras de carreras de Adminisiracion de
Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria, Psicologia.

Experiencia General

Un (1) ano a partir de la obtencion del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

Seis (6) meses en el darea de Recursos Humanos, preferentemente en actividades de
evaluacioén y/o capacitacion.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas.
v Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus disposiciones reglamentarias.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDF - DAB

Ley General del Trabajo y sus disposiciones reglamentarias.
Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Personal.
Manejo de paquetes informdaticos {Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecuteriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Confra la Corrupcion, Enriguecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA V MEDICO DE PLANTA DP- GNAF-I-25

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencidén médica a los problemas de salud integral e higiene ocupacional en
Depdsitos Aduaneros Bolivianos complementaria al seguro médico, enfatizando los
enfoques preventive y promocional de la salud.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v ldenlificar y evaluar factores de riesgo del trabagjo en Depdsitos Aduaneros
Bolivianos y proponer medidas de primeros auxilios.

v Disehar y coordinar con los Jefes de Recinto la implementacion de procedimientos
de atencién de primeros auxilios y evacuacidon en caso de Accidentes de Trabajo
en los Recintos.

v Programar exdmenes de salud de rufina para el personal a nivel nacional.

v Planificar y redlizar actividades de capacitacion en las dreas administrativas y
operafivas.

v Prestar atencidén médica integral a los servidores/as pUblicos/as de DAB.

v Tramitar y coordinar con ias Cajas de Salud los exdmenes preocupacionales para
servidores/as publicos/as de reciente incorporacion.

v Tramitar la aofiliacién y desafiliacion de la Caja de Salud de manera oportuna de los
servidores/as publicos/as de DAB.

v' Coordinar con los servidores/as publicos/as la dfiliacién de sus dependientes.

v Canalizar y fomentar campafias de promocion y prevencion de la salud, orientadas
a prevenir enfermedades mds frecuentes y lograr entornos de trabagjo saludables.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v’ Emitir informes médicos y estadisticos

¥ Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras funciones asighadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica
- licenciatura en Medicina con registro profesional, con Titulo en Provision Nacionai.
Experiencia General
Un (1) afio profesional desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica

Seis {6) meses de experiencia profesional especifica minima en las dreas de atencion
medica y/o bienestar social

P

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus disposiciones reglamentarias.
Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office).Microsoft Office e Internet,

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nhacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones}

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No coniar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Confra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
¥ Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglameniarios.

v Normativas Internas y Cédige de Efica de la Empresa POblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
¥ Trabgjo en equipo, niciativa, responsabilidad y compromisc.
8. CONDICIONES DE TRABAIO

El frabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cuadlquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO JEFE DEL DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS | DP-GNAF-I-41

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA EJECUTIVO — LIBRE NOMBRAMIENTO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIC  PUBLICO Y  SUS

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos Dependientes Directo

- ESPECIALISTA llt RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS
. ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE TESORERIA

- ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

1.

OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar la gestién financiera de Depésitos Aduaneros Bolivianos, llevando a cabo la
planificacién, coordinacién, integracion y supervisién de las actividades de Presupuesto,
Contabilidad Integrada y Tesoreria.

2,
v

v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer politicas y planes para la administracién de los recursos financieros de ia
Empresa.
Evaluar y actualizar los reglamentos que considere necesarios para la administracion
eficaz y eficiente de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Infegrada vy
Tesoreria.

Desarrollar e implementar metodologias y procedimientos que permitan optimizar los
procesos de los Sisternas de Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria.

Supervisar la elaboracién y consolidacion de la formulacidn del anteproyecto del
Presupuesto de la empresa, asi como la programaciéon presupuestaria para su
ejecucion, de acuerdo a normas, directrices y disposiciones complementarias que
emita el érgano rector.

Proponer las modificaciones presupuestarias, conforme a la normativa vigente y
gestionar su aprobacién ante las instancias competentes.

Aprobar el registro del presupuesto en el SIGMA, de acuerdo a lo establecido en las
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

Efectuar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestaria de la empresa y
reportar mensualmente y anualmente a las instancias superiores.

Aprobar el Plan Anual de Cuotas de Caja y gestionar su aprobacién ante el Tesoro
General de la Nacién.

Remitir en los plazos establecidos los requerimientos de documentacion del Contraio
y Reglamento de Concesidn.

Supervisar y aprobar las conciliaciones bancarias mensuales de ingresos y
facturacién.

Supervisar la informacién fributaria complementaria de acuerdo a reglamentos de
la Administracién Tributaria.

Revisar y aprobar comprobantes C-21, C-31, C-32 en fisico y sistema (SIGEP).
Supervisar y aprobar las rendiciones de cuentas por la asignacidon de pasdjes y
vidticos, haciendo cumplir el Reglamento de Vigjes.

Planificar y supervisar las actlividades de cieme contable y presupuestario de
acuerdo a directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Procesar, dirigir y supervisar la elaboracién de estados financieros anudles vy
presentar a la gerencia general para su correspondiente evaluacion y aprobacion.

Coordinar y apoyar los procesos de auditorias internas y externas, asi como otros
procesos de control y fiscalizacion.

Supervisar la gestion financiera y contable, aprobando la elaboracién de los Estados
Financieros bdsicos y complementarios y otra informacién financiera

Implantar las recomendaciones de auditoria y efectuar el seguimiento de su
cumplimiento reportando ¢ la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion financiera de las unidades ejecutoras de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Remitir informes técnicos requeridos por instancias supericres externas e internas,
sobre asuntos financieros y contables de la empresa.

Programar y poner a consideraciéon de la Gerencia Nacional de Administraciéon y
Finanzas, las actividades de control y supervision rutinarias de recintos.

Hacer cumplir los reglamentos, instructivos y circulares relacionados a las actividades
de contabilidad, presupuestos y tesoreria.

Supervisar el archivo de la documentacién contable y coordinar con el Archivo
Central su resguardo y custodia,

Supervisar la formulacion v consolidaciéon del Programa Operativo Anual (POA) vy
Presupuesto de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas y del
Departamento de Finanzas, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

Mantener actualizada la informacidén y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.
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v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentaciéon que comesponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v' Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

v' Desempenfar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el dmbito de su
competencia y de la normativa legal vigente.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econémicas y Financieras, o ramas afines con Titulo en Provisidn
Nacional.

Experiencia General

Cuatro {4) afios, de experiencia profesional desde la obtencion del Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia Especifica

Dos {2) afos en el drea de administracién financiera, de los cuales 2 afios deben provenir
de cargos de jefatura o direccidn, durante toda su experiencia laboral.

>

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria.

Normas Bdsicas del Sisterma de Contabilidad Integrada.

Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto.

Legislacién tributaria vigente.

Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office).

NN NN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacicnalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes milifares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

NN

<

AN
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&. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubernamentales,

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico v sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

fl trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

AN NN AN

~

Yy

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

. wy i '1'?
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CARGO ESPECIALISTA {ll
DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE | DP-GNAF-I-42
| PRESUPUESTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar la formulacidon, ejecucién, seguimiento y evaluacion del presupuesto de
funcionamiento e inversion de la empresa, mediante la aplicacidon de procesos técnicos y
legales previstos en el Sistema de Presupuestos,

2.
v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y actudlizar el Reglamentos Especifico de Presupuestio de la DAB, si
cormresponde

Elaborar, coordinar y planificar con la Jefatura del Departamento de Finanzas la
formulacién v elaboracion del presupuesto de gestidn, de acuerdo a directrices del
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Revisar vy consolidar el presupuesto. de todas las dependencias de DAB para
presentar el Anteproyecto de Presupuesto, segin normativa vigente.

Revisar la disponibilidad de saldos en las partidas presupuestarias sujetas a
ejecucién, aprobando las cerfificaciones presupuestarias en el SIGEP y/o en forma
manual.

Flaboracién de los informes sobre la programacion, ejecucidn y evaluacion
presupuestaria de ingresos y gastos informando las desviaciones, identificando las
causas Y proponer las acciones correctivas, para la consolidacion y envié de
documentos financieros a la Unidad de Planificacion.

Coordinacién para la elaboracidon de las conciliaciones de la ejecucion del
presupuesto y de tesoreria con los Responsables de Contabilidad y Tesoreria en
forma mensual.
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Elaborar informes técnicos de modificacién presupuestaria en atencién a los
requerimientos solicitados por las Areas Organizacionales de DAB,

Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de la ejecucion presupuestaria a nivel
consolidado, en concordancia con el POA.

Coordinar con las dreas de Tesoreria y Contabilidad la programacion y distribucidon
trimestral de asignaciones presupuestarias para las unidades ejecutoras de la
empresq,

Analizar, gjustar y compatibilizar en concordancia con el POA los requerimientos
presupuestarios de las Areas Organizacionales de la empresa a fin de formalizar el
requerimiento presentado al Gerente Nacional de Administracién y Finanzas y al
Gerente General para su definicién, aprobacion y remisién al Directorio o Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, segln corresponda.

Emitir certificaciones presupuestarias solicitadas por las dreas organizacionales de
DAB

Capacitar y asistir técnicamente al personal de las dreas organizaciones de DAB en
actividades de elaboracién, control y seguimiento del presupuesto de la empresa.

Elaborar informes de evaluacion en el marco de lo establecido en el Reglamento
Especifico de Presupuestos sobre la ejecucion financiera v fisica del presupuesto.

Implantar recomendaciones de auditoria interna y externa en los plazos fijados.

Ejecutar las actividades de cierre presupuestario de gestidn de acuerdo a Instructivo
del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, en coordinacion con las dreas de
Contabilidad y Tesoreria.

Conciliar con el drea de contabilidad la ejecucion presupuestaria anual y los
estados financieros de cierre.

Preparar el informe anual de evaluacién de la ejecucion presupuestaria para
evaluacion y aprobacidn del gerente general.

Atender requerimientos de informacién internos y externos.

Proponer cambios y modificaciones orientadas a mejorar la calidad del control, la
eficiencia administrativa, la oportunidad de la informacién y actualizacion de los
reglamentos.

Realizar gestiones inherentes a su cargo anie el Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas, VIPFE y otras instancias.

Participar en la formulaciéon y consolidacidn del Programa Operativo Anual (POA} y
Presupuesto del Departamento de Finanzas, en sujecidn a las directrices
establecidas para el efecto.

Custodiar la documentacién generada en el drea de presupuestos, culminada la
gestién v las auditorias internas y externas remitir al Archive Central cumpliendo con
los procedimientos establecidos para la entrega de documentacion.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy

~
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documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

v Mantener actudlizada la informacién y archive fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y gue sedan
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdémicas y Financieras o ramas afines, con Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia General
Dos (2} afios de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica

Un (1) afio en el drea de presupuestos.

»

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto y Programacion de Operaciones.
Normas Bdsicas de Contabilidad Integrada.

Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria.

Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la haciondlidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

SN NN N N NN

x

<

&. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
_=+£_ Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentiales.
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Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcioén, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglameniarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativar Interna y Cédigo de EBtica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depositos Aduaneros Bolivianos.

7.

Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

CUALIDADES PERSONALES

8.

El trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de viajes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondré su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de Ia Empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO
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CARGO ESPECIALISTA Il
DENOMINACION DEL PUESTO | ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE | DP-GNAF-I-43
TESORERIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Puestos Dependientes Directo
- TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE INGRESOS

- TECNICO ESPECIALISTA I ENCARGADO DE
CONCILIACIONES

- TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE PAGOS

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar la programacién y ejecucion de los recursos, mediante la aplicacion de
procesos técnicos y legales previstos en el Sistema de Sistema de Tesoreria y Credito
PUblico.

2. FUNCIONES DEL PUESTO
v Revisar y actualizar los Reglamentos Especifico de Tesoreria y del dreq, si
corresponde.

v Elaborar y redlizar el seguimiento a los informes sobre la programacion, ejecucion y
evaluacién presupuesiaria de ingresos informando las desviaciones, identificando las
causas y proponer las acciones correctivas.

v Planificar y programar los flujos financieros de ingresos
v Custodiar los valores y efectivo si corresponde en el marco de la normativa vigente.

v Participar en la formulacidon de planes y programas relacionados con Id
administracién de los ingresos de la empresa.

v Planificar y coordinar actividades de conciliacién y cobro de cuentas con deudores
por venta de servicios.

v Coordinar con los Responsables de Contabilidad y Presupuestos la ejecucion del
<. presupuesto de gastos e ingresos en forma mensual.
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Efectuar y/o supervisar periddicamente arqueos sorpresivos de Caja Chica,
Anticipos de Fondo Rotativo, Titulos y Valores, informando las desviaciones cuando
seq el caso.

Programar la priorizacidon de pagos.

Revision y verificacién de los C21 originados en el SIGEP con la debida
documentacién de respaldo.

Supervisar y revisar la conciliacién de recaudaciones efectuadas por los servicios
regulados y no regulados.

Coordinar con el drea de presupuestos la elaboracién y programacion de flujos
financieros mensuales y trimestrales adecuados al movimiento de ingresos y gastos
de la empresa.

Elaborar y modificar el Plan Anual de Cuotas de Caja PAC-C en el marco de lo
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas en coordinacién con
la Unidad Administrativa y las Areas Organizaciones de DAB.

Preparar la documentaciéon concerniente a ingresos requerida en el Contrate de
Concesiéon y remitir en los plazos sehalados.

Emitir reportes mensuales de las recaudaciones para el Directorio, Gerencia
General y Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas segin requerimiento,
Redlizar el seguimiento del cumplimiento de instructivos y circulares.

Realizar gestiones administrativas ante las entidades financieras para el seguimiento
oportuno del movimiento de las cuentas bancarias.

Realizar seguimiento de las recomendaciones de auditorias internas y externas.
Participar en la formulacion y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA) y

Presupuesto del Departamento de Ffinanzas, en sujecion a las directrices
establecidas para el efecto.

Supervision de la custodia de la documentacion generada en el Area de Tesoreria
para la enfrega a Archive Central una vez culminadas la gestién y las auditorias
internas y externas.

Informar ol Jefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre confingencias presentadas
durante el ejercicio de sus funciones para aplicar las medidas correspondientes.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econémicas y Financieras o ramas afines, con Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia General
Dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica

Experiencia especifica de un (1) afio, en drea de tesoreria.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseabie)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Basicas del Sistema Administracion de Tesoreria y Crédito Publico.
Legislacion tributaria vigente.

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

&
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,
v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
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Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabdjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cuadlquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-I-44 al 45

DE INGRESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REG!MEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE TESORERIA

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar los ingresos provenientes de recauvdaciones mediante la aplicacién de
procedimientos técnicos y legales del Sistema de Tesoreria y Crédito PUblico a nivel
nacional.

2,
v

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar e implantar procedimientos para el adecuado control de los recursos
financieros de la empresa.

Efectuar el seguimiento y verificacion a nivel nacional de los depdsitos y facturacion
de servicios regulados y no regulados de la empresa.

Validar las boletas de depdsito efectuadas en las diferentes cuentas corrientes de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos por concepto de venta de servicios regulados y no
regulados.

Preparar los reportes mensuales de las recaudaciones para el Directorio, Gerencia
General y Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas.

Elaborar la informacién de las ventas mensuales y coordinar con el area de
contabilidad la consolidacion y presentacion de la liquidacion del impuesto.
Informar al responsable del drea sobre transacciones inusuales de las cuentas
bancarias.

Controlar, registrar y redlizar el seguimiento de las cuentas por cobrar y coordinar
con el encargado de conciliaciones y el encargado de activos y pasivos del drea
de contabilidad, la conciliacién de saldos.
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v

Blaborar los C21 de reconocimiento de ingresos por concepto de venta de servicios
regulados y no regulados con la debida documentacion de respaldo.

Haborar y remitir informacion mensual de ingresos para registro en el SIET.

En coordinacién con el Responsable del Area de Tesoreria, realizar las gestiones de
cobro con los deudores por venta de servicios.

Efectuar el seguimiento del cumplimiento de circulares e instructivos relatives a las
recaudaciones en coordinacidn con el Responsable del Area de Tesoreria &
informar a la Jefatura del Departamento.

Custodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la enfrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestidn y las auditorias infernas y externas.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que comesponda, conforme disposiciones iegales vigentes

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Técnico en Administracion y/o Contaduria PUblica, Egresado Universitario Certificado de las
carreras de Ciencias Econémicas y Financieras y ramas afines

Experiencia General

Un (1) afio a partir de la obtencion del documento que acredite el nivel de estudios
solicifado.

Experiencia Especifica
Seis {6) meses en el drea financiera

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales y sus sistemas.
Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Tesoreria y Crédito PUblico.
Manejo de paquetes informdaticos {Microsoft Office).

AN NN N I N N N

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
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Estar inscrito(a) en el padrén electoral.
v No contar con anfecedentes de violencia familiar, que tenga senfencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabdjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DETRABAJO

El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

ro f r
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-1-46
DE CONCILIACIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA
i REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Ill RESPONSABLE DE TESORERIA

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar la conciliacidn de cuentas bancarias, recaudaciones y gastos del fondo rotativo
reportada por cada Unidad Ejecutora, en aplicacién del Sistema de Tesoreria y Crédito
PUblico y sus regiomentos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Eaborar conclliaciones bancarias mensuales de las cuentas fiscales vy libretas de
todas las cuentas de la empresa y efectuar el seguimiento de las partidas
pendientes hasta su registro final.

v En coordinacion con el encargado de ingresos, conciliar la facturacion mensual con
la cuenta recaudadora de ingresos.

¥ Registrar mensualmente la informacién concerniente a ingresos y gastos en el
Sistema Integrado de Estadisticas Territoriales SIET.

v Redqlizar el control consolidacion de depdsitos bancarics de |os recintos.

v Atender requerimientos de informacién financiera de ingresos en coordinacién con

el Responsdble de Presupuestos de gastos del Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas y otras entidades de control y fiscalizacién.

v Readlizar el seguimiento de las cuentas por cobrar y coordinar con el encargado de
ingresos v el encargado de activos y pasivos, la conciliacion de saldos.

v Redlizar gestiones ante las entidades financieras para la obtencidn de extractos
bancarios, cheques rechazados, notas de débito y otros documentos que faciliten
la identificacion de las transacciones bancarias.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Andlisis de las cuentas corientes fiscales de gestiones anteriores.

v Custodia de la documentacion generada en el Area de Tesoreria para la enfrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestién y las auditorias internas y externas.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

¥" Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica

Técnico en Administracién y/o Contaduria PUblica, Egresado Universitario certificado de las
carreras de Ciencias Econdmicas y Financieras y ramas afines.

Experiencia General

Un (1) afio a partir de la obtencidon del documento que acredite el nivel de estudios
solicifado,

Experiencia Especifica

Seis (6] meses en el drea financiera.

AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)

Ley N° 1178 de Adminisiracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas,
Normas Bdsicas del Sistema Administracion de Tesoreria y Crédito Publico.
Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con Ia nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecuiocriado, ni sentencia condenateria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AN N N N N o
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6, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDF - DAB

Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarics.
Ley General del Trabagjo vy sus Decretos Reglamentarios,

v Normativa Interna y Cédigo de Elica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Baolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

AN

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabadjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momenio se
dispondra su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO | DP-GNAF-1-47
DE PAGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Ill RESPONSABLE DE TESORERIA
Puestos Dependientes Directo -
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al drea de Tesoreria con el confrol de pagos por gastos de funcionamiento,
tomando en cuenta la correcta aplicacion de las disposiciones legales en vigencia y los
reglamentos internos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO
v Administrar, controlar y ejecutar los recursos asignados del Fondo Rotativo de
acuerdo a reglamento.

v Elaborar y procesar los cargos a rendir y resumen de gastos por cada desembolso
del fondo rotativo, asegurando la adecuada documeniacion de respaldo.

¥v" Proponer e implantar procedimientos para lograr la eficiencia y oportunidad de las
solicitudes de fondos, pagos v descargos del fondo rotativo.

¥ Confrolar la emisién correlativa de cheques por cada gasto efectuado.
¥ Habilitar, registrar y conciliar la cuenta fiscal donde se maneja el Fondo Rotativo.

v Realizar argueos periddicos y sorpresivos de las cajas chicas habilitadas en las dreas
organizacionales.

v Coordinar y gestionar con los todas las dreas de la empresa y jefes de Recinto, la
presentaciéon oportuna de descargos.

v Emisidn de cheques de forma corrrelativa de acuerdo a los requerimientos de las
dreas de organizacionales con la respectiva documentaciéon de respaldo.

v Revisar la documentacion de respaldo de los comprobantes C-31 emergentes del
Fondo Rotativo para su entrega al Area de Contabilidad para custodia de |os
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v

mMismos.
Regirse al control estricto establecido en el Reglamento del Fondo Rotativo.

Gestionar la firma de los comprobantes de pagos, cheques y descargos del fondo
rotativo ante las instancias que correspondan.

Remitir mensualmente al Area de Contabilidad el detalle de las retenciones
impositivas generadas por gastos realizados con Fondo Rotativo.

Dar cumplimiento a los plazos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas para el cierre del Fondo Rotativo.

Custodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la enfrega a
Archivo Ceniral una vez culminadas la gestidn y las auditorias internas y externcs.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propids de
suU competencia.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Técnico en Administracion y/o Contaduria Pdblica, Egresado Universitario Certificade de las
carreras de Ciencias Econdmicas y Financieras y ramas afines.

Experiencia General

Un (1) aho a partir de la obtencidn del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

Seis (6) meses en el drea financiera.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sisternas.
Normas Bdsicas del Sistema Administraciéon de Tesoreria y Crédito Publico.
Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

A N N N 0 T N N N
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidén y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.
v/ No confar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v' Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cudlquier momento se

dispondrd su rotacion de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de [as Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO ESPECIALISTA Il

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE DP-GNAEF-I-48
CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Puestos Dependientes Directos
TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE CONTABILIDAD

TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DE ACTIVOS Y
PASIVOS

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar la gestion, desarrollo e implantacién del sistema de contabilidad, de acuerdo a
los procesos técnicos y legales previstos en el Sistema de Contabilidad Integrada.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v' Revisar y actudlizar los Reglamentos Especifico de Contabilidad de la DAB, si
corresponde,

v Supervisar el registro de las transacciones financieras y patrimoniales aplicando
Principios de Contabiidad Gubernamental, Principios de Contabilidad
Generalmente Acepfados (PCGA), Normas Internacionales de Contabilidad,
Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) vy disposiciones legales
correspondientes.

v Supervisar y revisar el registro en el Sistema de Gestion PUblica SIGEP de las
operaciones Contables, Econdmicas, Financieras y Presupuestarias.

v Elaborar y revisar las conciliaciones de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar
registradas en el SIGEP,

v Elaborar y verificar los asientos de gjuste propuestos con base a los resultados
provenientes de las respuestas a las circularizaciones enviadas a deudores y
acreedores, para establecer saldos reales en los Estados Financieros.

v Preparar y enviar notas de circularizacion de las cuentas por pagar, previa revision
de antecedentes.

v" Supervisar, controlar y efectuar la contabilizacion para el estado de cuentas por
cobrar y cuentas por pagar.

Realizar el registro contable sobre almacenes, previa revision y andlisis de la
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDF - DAB

informacién emitida por el Area de Almacenes dependiente de la Jefatura del
Departamento de Administracion.

v Redlizar el registro contable de las depreciaciones, actualizacidon de las
depreciaciones y actualizacion del Activo Fijo de la DAB de acuerdo a [a
informacién remitida por el Area de Activos Fijos dependiente de la Jefatura del
Departamento de Administracién.

v Redlizar el andlisis de consistencia de los Estados Financieros al ciere de cada
gestién fiscal.

v Implantar confroles internos que aseguren la confiabilidad v oportunidad de la
informacién contable.

v Proponer cambios en los sistemas, métodos y procedimientos de valuacion,
presentacién y registro contfable de |as tfransacciones.

v Elaborar y registrar las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales
sujetas a expresion econdmica.

v' Revisar la documentacion contable, asegurando la validez de los documentos de
respaldo y verificando que estén debidamente firmados y aprobados.

v Elaborar y mantener registros auxiliares actualizados de cuentas patrimoniales y de
resultados.

v' Redlizar el control de las garantias retenidas de contratos de bienes y servicios para
su correspondiente devolucion.

v Emitir el informe mensual correspondiente a la liquidacidon de las obligaciones
tributarias que gravan las actividades de Depdsitos Aduaneros Bolivianos dentro de
los plazos previstos, verificando la correcta determinacién de los importes
declarados.

v" Elaborar la informacién tributaria complementaria de acuerdo a reglamentos de la
Administracion Tributaria.

v" Supervisar la adecuada elaboracidon y presentacion de los libros de ventas y
compras VA, asegurando el cumplimiento de aspecios formales.

v Procesar los ajustes contables de cierre de gestidn de acuerdo a instructivo emitido
por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

v" Elaborar los estados Financieros e informacion complementaria establecidos en el
Sistema de Contabilidad Integrada para su presentaciéon y aprobacion por el
Gerente General y el Gerente Nacional de Administraciéon y Finanzas.

v Procesar y generar informacion patrimonial y financiera Otil, con caracteristica de
oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la foma de decisiones por los
responsables de la gestidon financiera y para terceros que ejercen tuicién y control.

v' Haborar y andlizar la informacion financiera para la emisibn de los estados
financieros en forma mensual, timestral y anual, presentando los informes
correspondientes a la Jefatura del Departamento y  Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas.

v Implantar y hacer seguimiento de recomendaciones de auditoria interna y externa
segun plazos asignados.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGOQ: MDP - DAB

Departamento de Finanzas y Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, asf
como de ofras instancias externas de tuicidon y control.

v Supervisar la organizacidn de los archivos de la documentacién contable
clasificando por tipo de comprobantes, fechas, correlatividad numérica y fuente de
financiamiento.

v Supervisar en forma permanente el frabgjo desarrollado del personal a su cargo,
asegurandoe el logro de objetivos del drea de Contabilidad.

v" Informar al Jefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre contfingencias presentadas
durante el gjercicio de sus funciones para aplicar las medidas correspondientes.

v Velar por la integridad en el registro de las operaciones contables.

v Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en vigencia y los procedimienios
técnico - administrativos, en la aplicaciéon del Sistema de Contabilidad Integrada
de acuerdo a normas de la Direccién General de Contabilidad Fiscal dependiente
del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad.

v Parficipar de la formulacién del Programa Operativo Anual de la Jefatura.

v" Custodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la enfrega a
Archivo Cenftral una vez culminadas la gestion y las auditorias infernas y externas.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

v' Redlizar otras actividades gue sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica
Licenciatura en Contaduria Pdblica o Auditoria con Titulo en Provisién Nacional.
Experiencia General

Dos {2} ahos, de experiencia profesional desde la obtencion del Titulo en Provisién
Nacional.

Experiencia Especifica

Un (1) afo en el drea contable.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada
Sistema tributario vigenie

Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la hacionalidad boliviana.

NN NN Y
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Haber cumplido con los deberes militares(varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido({a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidon Politica del Estado.

v Estarinscrito{a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica

Depésitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabgajo se redliza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de tirabgjo de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PU.ESTOS

COPIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DP-GNAF-1-49
DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar y procesar las fransacciones contables y descargos de fondos bajo
lineamientos del Sistema de Contabilidad Integrada y apoyar de manera permanente
en todas las actividades del Area de Contabilidad.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Elaborar y registrar en el SIGEP las fransacciones presupuestarias C31, asegurando
que estén debidamente documentadas.

v Revisar los documentos de respaldo de los fondos en avance verificando su
adecuada imputacion contable y presupuestaria para sy comespondienfe
descargo.

v Mantener y presentar la informacién contable y documentacion de respaldo
ordenada, de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior.

v Elaboracion, consolidacidn y vdalidacién de la informacion referida al libro de
compras pard su presentacion mensual al Servicio Nacional de Impuestos Internos.

v Implantar las recomendaciones instruidas por sus inmediatos superiores.

v Preparar ajustes de cierre y elaborar estados de cuentas para ia presentacién de
estados financieros.

v Elaboracién de informes requeridos por instancias internas.

v Informar al inmediato superior, cualquier problema, obstaculo o deficiencia gue
impida el dptimo desempefio de sus funciones y proponer soluciones allernativas.

v' Revisidn, foliacion y remision de la documentacién generada en el drea de
contabilidad al Archivo Central una vez culminada la gestién, auditorias infernas y
externas.

v Custodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la entrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestion y las auditorias intemas y externas.

b
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

v" Realizar oiras actividades gue sean solicitadas por su superior y que sean propias de
su competencia.

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacidén Académica
Licenciatura en las canreras de Contaduria PUblica, Auditoria y/o ramas anexas.
Experiencia General

Un {1) afo a parlir de la obtencidén del documento que acredite el nivel de esiudios
solicitado.

Experiencia Especifica
Seis (&) meses en el drea financiera.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernameniales

Normas 8dsicas del Sistema de Confabilidad Integrada.
Legislacién tributaria vigente.
Manejo de paguetes informdéticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana,

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompaiibilidades
establecidos en la Constifucidn Politica del Estado.

Esiar inscritc{a) en el padrén electoral.

No contar con anlecedentes de viclencia familiar, gue tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AN N NN T B NN
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DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracidn y Conirol Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento licito e Invesfigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduands v sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo v sus Decretos Reglamentarios.

N \3\\/ Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
.5 Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
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6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondra su rotacién de lugar de irabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DP-GNAF-I-50
DE ACTIVOS Y PASIVOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA 1l RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar vy procesar las transacciones contables de cuentas pairimoniales bajo
lineamientos del Sistema de Contabilidad Integrada y en el marco de la Ley N° 1178
de Administracion y Confrol Gubernamentales y apoyar de manera permanente las
actividades del Area de Contabilidad.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Readlizar y llevar el control del seguimiento mensual de activos y pasivos registrados
en los estados financieros, coordinando dichas actividades con el drea de Tesoreria,
Presupuestos y el Departamento Administrativo,

v Elaboracion de los C31 de pasagjes y vidticos del personal gue redliza vigjes en
comisidén a nivel nacional.

v Efectuar el seguimiento de las conciliaciones bancarias sobre los saldos y partidas
pendientes, con la finalidad de facilitar el registro oportuno en los estados
financieros.

v Conciliar y validar los saldos de inventarios de almacén y activos fijos, efectuando
los ajustes contables de cierre.

v Confirmar periédicamente con deudores v acreedores los saldos devengados y
redlizar gestiones de conciliccidon que permitan su regularizacién oportuna.

v Asegurar la validez de los documentos de respaldo de las cuentas patrimoniales
para su correspondiente archivo.

v Mantener la documentacién contable actualizada y ordenada de tal forma que
facilite las tareas de control interno y externo posterior.

v Preparar gjustes de cierre y elaborar estados de cuenta para la presentacion de

estados financieros.

Implantar las recomendaciones instruidas por sus inmediatos superiores.

. Apoyar en la elaboraciéon y presentacion de informes requeridos por instancias
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CODIGO: MDP - DAB

externas e internas.
v Informar -al inmediato superior, cualquier probleme, cbstdculo o deficiencia que
impida el éptimo desempefio de sus funciones y proponer soluciones alternativas.

v Custodia de la documentaciér generada en el Area de Tesoreria para la entrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestién v las auditorias internas vy extarnas.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informazién vy
documentacién que corresponda. conforme disposiciones legales vigentes

v Redlizar otras actividades qUe sean solicitadas por su superior y que sean prop'as de
sU competencia,

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica

Técnico en Administracion y/o Contaduria PUblica, Egrescdo Universitario Certificado de las
| carreras de Ciencias Econémicas y Financieras y ramas afines.

Experiencia General

n (1] afc a poartir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
Seis (6] meses en el drea financiera.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Desecble)

Ley N° 1178 de Administracion v Control Gubernamentales y sus sistemas.
Normas Bésicds del Sistema de Centabilidad Integrada.

Manejo de paguetes informaticos (Microsoft Office])

3.
v
v
v
4. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
v Ser mayor de edad.
v
v
v
v

Hablar al menos dos idiomas dficiales del pals

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriaco, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumpiimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de protibicion y de incompaiibilidades
establecidos en [a Constitucion Politica del Estado.

Estar inscriio{a) en el padrén electoral. _

No contar con antecedentss de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

x

ANEN

) 5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de

Pdgina 159 de 320

U 197




VERSICN V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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Forfunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depositos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la pesibilidad de viajes frecuentes de
acuverdo alos procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabadjo de acuverdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO "GERENTE NACIONAL
DENOMINACION DEL PUESTO GERENTE NACIONAL DE OPERACIONES DP-GNO-I-51
UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

CATEGORIA SUPERIOR
REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ
RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA GENERAL

Puestos Dependientes Directos
TECNICO ESPECIALISTA V SECRETARIA H
AUXILIAR DE SERVICICS I CHOFER — MENSAJERO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FiSICA Y
OPERATIVA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la gestion operativa de la empresa en los recintos aduaneros concesionados a
Depésitos Aduaneros Bolivianos, asegurando la prestacion de los servicios de logistica,
almacenamiento y control de irdnsitos de forma confinua e ininterrumpida en
cumplimiento de la normativa vigente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Proponer a la Gerencia General estrategics operativas y disefiar planes de acciéon
para la ampliacién de cobertura de los servicios prestados.

v Planificar, coordinar y supervisar las actividades operativas de los Recintos
Aduaneros a nivel nacional, en cuanto a los servicios de logistica, almacencdje y
trénsito aduanero.

v Verificar que los procesos operativos de logistica, almacenaje vy transito aduanero,
cumplan con la normativa requerida para la administracion de depdsitos
aduaneros,

v Disefiar, implementar y difundir politicas y procedimientos estandarizados para la
administracion de las operaciones de acuerdo a las caracteristicas de los recintos
aduaneros.

ole] 20 .-
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servicios en épocas de mayor trafico de mercancia.

Apoyar técnicamente a las jefaturas de recinto, en cuanto a consultas operativas y
solucidn de conflictos.

Supervisar mediante visitas de inspeccion coniinua la operativa de los recintos
aduaneros, a objeto de evaluar el cumplimiento de las politicas de la gerencia para
idenfificar problemas y aplicar medidas correctivas.

Requerir y planificar en coordinacién con la Gerencia Nacional de Administracién y
Finanzas la capacitacion continua del personal operativo para mejorar la prestacion
del servicio en las dreas operativa, técnica y normativa.

Establecer los lineamientos, politicas y metodologias para el archivo y digitalizacion
de documentos operalivos generados en la prestacién del servicio de acuerdo al
Reglamento de Archivo de Depdsitos Aduaneros Bolivianos y el Reglamento de
Concesion.

Requerir mensualmente a jefes y supervisores de Operaciones, reportes e inventarios
fisicos sobre el movimiento de mercancias (nacionalizadas no retiradas del recinto,
caidas en abandono, incautadas, destruidas, averiadas y sustraidas, modalidad de
depésito temporal, especial o de aduana) en los almacenes y playas, readlizando
verificaciones fisicas de lo reportado cuando se considere necesario.

Establecer procedimientos de acceso a los almacenes y playas para los funcionarios
de la Aduana Nacional o a terceros acreditados por ésta, para cumplimiento del
ejercicio de la Potestad Aduanera, en todos los recintos.

Coordinar con las jefaturas de recinto los requerimientos oportunos de bienes,
servicios, materiales y suministros para garantizar la provisién de [os mismos.
Coordinar las politicas de disposicion de Bienes Incautados para agilizar la
transferencia o destruccién.

Asegurar la confiabiidad de la informacién operativa del sistema informatico en
cuanto a los servicios prestados.

Proponer proyectos de normativa y procedimientos crientados a simplificar y agilizar
tareas y actividades de la prestacion de los servicios.

Coordinar con el Departamento de Sistemas la atencidén y solucién de temas
relacionados con el uso de sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.
Coordinar con la Gerencia Nacional de Adminisiracién y Finanzas la atencién y
solucién de temas relacionados con la administracidn de bienes y servicios, recursos
financieros, recursos humanos y otros.

Coordinar con el Departamento de Infraestructura la programacién, aprobacion e
implementacién oportuna de los Planes de Inversidn, Adecuacion y Mantenimiento.
Coordinar con el Departomento de Seguridad las politicas de seguridad a
implementarse en todos los recintos.

Presidir comisiones especiales en la ejecucién de proyectos institucionales.

Asumir la Gerencia General de manera interina por delegacién expresa.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Directorio, cuande sed
convocado.

Elaborar vy presentar informes gjecutivos v reportes estadisticos de las actividades
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v

v

de su @rea.

Mantener reserva y confidencialidad de la informacién sobre planes y proyectos a
ser implementados por Depdsitos Aduaneros Bolivianos y ofros que se encuentren
bajo su custodia.

Participar de las reuniones convocadas por la Aduana Nacional.

Participar en la elaboraciéon, consolidacion y aprobacién del Programa Operativo
Anual (POA) de la Gerencia Generadl, en sujecidon a las directrices establecidas para
el efecto.

ustodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la entrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestidn y las avuditorias internas y exfernas.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su superior y que sean propias de
suU competencia.

Farmacion Académica

Licenciado en Ciencias Econdmicas o Financieras, Comercio Exterior, Ingenieria Comercial,
Ingenieria Industrial o ramas afines con Titulo en Provision Nacional,

Experiencia General

Cinco (5) afios, de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia Especifica

Tres {3) afios en logistica o almacenamiento, comercio exterior o aduanas debidamente
documentada, de los cuales dos (2} afios deben ser en posiciones de mando.

3
v

. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas "Marcelo Quircga Santa Cruz!

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley de Aduanas y sus disposicicnes reglamentarias.

Normativas v Procedimientos Aduaneros.

Disposiciones normativas referentes a las Concesiones de Recintos Aduaneros.
Procesos y procedimientos de Logistica y Almacenagje.

Manejo de paguetes informaticos {Microsoft Office, SIDUNEA).

AN NN N NE NN NEN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes miilitares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.
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establecidos en la Conslitucién Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrdn electoral.

No contar con aniecedentes de violencia familiar, que lenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

ANIRN

AN

v

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico vy sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Regiamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

é.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabdjo se realiza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de

acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
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CARGO TECNICQO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA V - SECRETARIA DP-GNO-I1-52

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

GERENTE NACIONAL DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
NINGUNA

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo a la Gerencia Nacional de Operaciones mediante Ia
realizacién de tareas secretariales, relaciones pUblicas al interior y exterior de la empresa, y
como también la atencidn al cliente.

YN

<

ANANENEN

v

1

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencién
oportuna.

Clasificar, ordenar, inventariar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacién
administrativa y operativa que se procese en el dreaq.

Clasificar, ordenar y archivar toda la correspondencia y documentacion.

Registrar digitalmente la correspondencia recibida y despachada del érea.

Elaborar notas, informes, memordndums u otros documentos propios de la gerencia.
Recibir y efectuar lamadas telefénicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de
educacion acordes con la imagen institucional de la empresa.

Realizar el inventario de toda la documentacién a su cargo y mantenerlo
actualizado,

Apoyar en el trdmite de pasagjes y vidticos del personal de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos que vigje en comisidon de servicio,

Supervisar las tareas realizadas por el personal a su cargo.

Parficipar en la elaboracién y consclidacion del Programa Operativo Anual {POA)
del Area.

Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a

sU Cargo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacion que coiresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
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de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Secretaria, Egresada Universitcria er Comercio Exterior o Aduanas, Derecho y Ciencias
Politicas, Comunicacion Social, Ciencias Econdmicas y Financieras.

Experiencia General

Seis (6) meses, ¢ partir de la obtencidén del documento que acredite el nivel de esiudios.
Experiencia Especifica

No reqguiere

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
Manejo de Archivos.

Relaciones PUblicas.

Redaccidn comercial,

Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office].

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar ol menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la naciondlidad boliviana.

Haber cumplido con los deberss militares(varones)

No tener pliego ejecutcriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padron electoral.

No contar con aniecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoricda en calidad de casa juzgada.

RN RN N N NN S

<«

RN

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Adminisiracion y Confrol Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Centra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Sania Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depodsiios Aduaneros Bo'ivianos. :
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7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
Bl trabgjo se redaliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotaciéon de DAB, en cucalquier momento se
dispondra su rotacion de lugar de trabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de ias Unidades Organizacionales de la Empresa,
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CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS Il

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS I CHOFER - DP-GNO-|-53
MENSAJERO

UNIDAD ORGANIZACIONAL GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENTE NACIONAL DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la oportuna distribucion de la comrespondencia y externa, asi como ia
conduccién y salvaguarda de los vehiculos oficiales de la empresa.,

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v" Distribuir la correspondencia y otros documentos que le sean encomendados.

¥ Apoyar en el archivo de toda la correspondencia y documentacién de acuerdo a
instrucciones de la Secretaria,

v Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal del drea en el que presta
funciones.

¥ Mantener reserva y confidencialidad en el ftratamiento de la informacién vy
documentacidn que le sea encomendadoa.

v" Conducir el(los) vehiculo(s) asignado(s) de la empresa, bajo las normas vy
reglamentos de transito, con los mas altos niveles de responsabilidad y respeto a las
autoridades y personal que transporta.

v Garanftizar el buen estado de funcionamiento, impieza y orden de los vehiculos que
fueran asignados.

v Informar oportunamente al Responsable de Activos Fijos sobre posibles accidentes,
fallas y otros existentes en el vehiculo que le sea asignado.

v Registrar las fechas y fipos de mantenimiento que se efectuaran al vehiculo
asignado en coordinacion con Activos Fijos.

v Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

v Solicitar con Ila debida anticipacién el combustible necesario para el
funcionamiento del vehiculo v llevar un control del consumo,

Elaborar partes diarios pormencrizados de la hora de salida del gargje, lugar de
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destino, orden expedida.en forma verbal o ascrita. misién encomendada, hora de
legada'y toda novedad gue a su criterio deba ser reportada.

v Asisti @ las reuniones ordinarias y extracrdinarios de Directorio, cuandc sea
convocado. .

v' Mantener cctualizada la mformomon y arcnivo fisico de los procesos técnicos a
sU Cargo.

¥ Mantener reserva y confldpncrolldod en el trafam'ente de la informacion y
documentacién que corresgonda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras funciones asignadas por el irmediato superior de acuerdo al dmbito
de su compefencia

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma Bachiller en humanidades, emitido por instancias competentes.
Chofer profesional con licencia de conducir vigente categoria "A",
Experiencia General

"No-requiere

Experiencia Especifica

No reqguiere

4. AREAS DE CONOQCIMIENTO (Deseable)
v Reglamento de Transito y normas viales.

v _Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office)..

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos ldlomos oﬁcm[es del pcu;

Contar con la nacionalidad beliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego. ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecu’roncda en materia
penal, pendiente de cumph'nlen'ro

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de lncompa’r[blhdodes
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral. , __
No contar con antecedentes de vioencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoricda en colidod de cesa juzgada.

\‘\'\’\‘\

<.

RN

5, DISPOSIC[ONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIM]ENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control GJbernomen’roles

v Ley N° 004 de Lucha Confra'la Corrupcion, Ennquec:lmlen'ro licito e Inveshgoaon de
Forfunos Marcelo Quiroga-Santa Cruz
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v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Interna y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vidgjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualguier momenfo se

dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionadles de la Empresa.

185
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CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DP-GNO-i- 54

LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO

CATEGORIA EJECUTIVO - LIBRE NOMBRAMIENTO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

GERENTE NACIONAL DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
ESPECIALISTA |l RESPONSABLE DE LOGISTICA
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE ALMACENAMIENTO

JEFES Y SUPERVISORES DE RECINTO DE ADUANA INTERIOR,
AEROPUERTO Y FRONTERA

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la implementacién de los procesos y procedimientos requeridos
para la prestacion eficiente de los servicios de logistica y almacenamiento.

v

v

2,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y supervisar las tareas técnicas, operativas y administrativas  de su
departamento de acuerdo a la normativa de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Apoyar en la ejecucién de la planificacidon estratégica de |la Gerencia Nacional de
Operaciones considerando los objetivos del Plan Operativo Anual vy los proyectos
propios del Departamento.

Implantar politicas y metodologias para el archivo y digitalizacidon de documentos
generados durante la prestacidn de los servicios en los recintos aduaneros y de
acverdo a la normativa vigente.

Verificar que las instalacicnes de los recintos cuenten con dependencias y ambientes
adecuados para la prestacién de los servicios.

Asegurar que los recintos aduaneros cuenten con los bienes y servicios requeridos
para la prestacion ininterrumpida de la logistica y almacenamiento, optimizando el
uso de los recursos.

Efectuar en coordinacidon con la Unidad de Asuntos Juridicos las acciones legales
pertinentes relacionadas a asuntos penales y administrativos aduaneros que estén en
el dmbito de su competencia.
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v Supervisar el complimiento del contrato, reglamento de concesion y ofras normas
relacionadas a la administracién de la concesidn.

v Disefiar sistemas administraiivos de  organizacién, clasificacidn y conifrol  de
mercancias bajo custodia de la empresa,

v Verificar el currplimiento de la presentacion de los informes periddicos de inventarios
de mercancia de los diferentes recintos aduaneros en medios fisicos y digitales, ante la
Gerencia Nacional de Operacicnes y Aduana Naciondl.

v 3rindar informecién opeoriuna sobre las operaciones de Depdsitos Aduaneros
3olivianes ante la Aduana Nacional y ofras instancias.

v Remplazar al Gerente Nacional de Operaciones ante su ausencia y hasta su retorno,
cuando haya sido designado.

v Parficiper en la elaboracién, consolidacion y seguimiento del Plan Operativo Anual
(POA) del Degpartamento, en sujecidn a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentcacién gue comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito de
su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas vy Financieras, Comercio Exierior, Ingenieria
Corrercial, Ingenieria Industrial o ramas afines con Tituio en Provisién Nacional.

Experiencia General

De cuatro (4) afos de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisién
Nacional,

Experiencia Especifica

Dos (2) anos en eniidades o empresas plblicas o privadas en temas relacionados a

logissica y almacenamiento, un (1) afio en posiciones de mando, durante toda su
experiencia laboral,

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 004 ce Lucha Contra ld Corrupcidn, Enriguecimiento llicite e Investigacion de
Fortunas "Marcelo Quiroga Sania Cruz'
Ley N° 1178 de Administraciony Control Gubernamentales.
Ley de Aduaras y sus disposiciones reglamentarias.
Normativas v Procedimientos Aduaneros.
Disposiciones normativas referentes a las Concesiones de Recintos Aduaneros.
Procesos y procedimientos de Logistica y Aimacendije.

Manejo de paguetes informdaticos {(Microsoft Office, SIDUNEA].

-
\.

A LN N
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v' Ser mayor de edad.
v" Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
¥ Contar con la nacionalidad boliviana.
v Haber cumplido con los deberes militares{varones)
v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.
v No estar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
v Estar inscrito(a) en el padrén electoral.
¥ No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
v Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposicicnes reglamentarias,
v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.
v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion PUblica y su
Decreto 26237 modificatorio.
v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica

Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos gue se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

.
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CARGO ESPECIALISTA I

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE DP-GNO-[-55
LOGISTICA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO

CATEGORIA OPERATIVA

- REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES

REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supericr Inmediato

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

| Disefiar, implantar y supervisar la aplicacién de politicas, procesos y procedimientos
| orientados a garantizar la prestaciéon eficiente e ininterrumpida de los servicios de logistica
| y transito aduanero en los recintos concesionados.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos operativos internos y normativa

. aduanera vigente en los recintos concesionados.

v Proponer a la Jefatura de Logistica y Almacenamiento procesos y procedimientos
operativos estandarizados que permitan mejorar la prestacion de los servicios de
logiistica y transito aduanero.

v Apoyar a los recintos aduaneros en la atencidn oportuna y adecuada de los
requerimientos y observaciones de la Aduana Nacional realizadas en el marco del
confrato y reglamento para la Concesion.

v" Planificar y gestionar la provisidn éptima de los insumos requeridos para la prestacion
de los servicios de logistica v fransito aduanero.

v Coordinar con el responsable de almacenamiento los procesos y procedimientos a
ser implementados en las operaciones de entrega y despacho de mercancias.

v' Coordinar con el Departamento de Sistemas el uso de sistemas informdticos de
aprovisionamiento y control del servicio logistico.

v Formular procedimientos para el ingreso y despacho de mercancia de los diferentes
almacenes y playas.

v Disefiar e implementar procedimientos para agilizar el movimiento y optimizar el
confrol de pesaje de ingresos y salidas de balanza.

v Proyectar e impulsar la elaboracién del Manual de Procedimientos para el Servicio
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Logistico y de Transito Aduanero de los recintos de aduana interior, aeropuerto y
frontera.

v' Difundir y capacitar al personal de los recintos aduaneros referente a los
procedimientos operativos aprobados para Apoyar a los jefes o supervisores de
recinto absolviendo y resolviendo consultas técnicas de forma oportuna.

v Redlizar visitas periddicas de inspeccion a los recintos aduaneros para verificar el
cumplimiento y evaluar la eficacia de los procedimientos operativos.

- v Ejecutar programas de induccién y capacitacion en las dreas operativas, técnicas y
normativas en coordinacién con Recursos Humanos.

v" Coordinar con el Departamento de Sistemas la atencién y solucién de problemas en
el sistema informdatico relacionados a los servicios de logistica y frénsito aduanero.

v Proponer a la Jefatura del Departamento programas, proyectos y planes de
contingencia para épocas altas.

v" Elaborar informes técnicos y estadisticas relacionadas a los servicios de logistica y
frénsito aduanero.

v" Reemplazar en forma temporal a su inmediato superior cuando sea designado.

v" Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU Cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que cormresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v" Redlizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al
dmbito de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
. Formacion Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Comercio Exterior, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial o ramas afines, con Titulo en Provisién Nacional,

Experiencia General

De dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provisidn
Nacional.

Experiencia Especifica

Un (1) afo en empresas y entidades publicas o privadas en temas relacionados a Logistica,
Cornercio Exterior o Aduanas.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

v Normativa Aduanera.

v' Procedimientos Logisticos.

¥

(e)

Procedimientos Aduaneros.
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\

Manejo de paquetes informdaticos [Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pas

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familior, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

VAR AAs

AN

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernameniales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momento se
dispondrd su rotacidén de lugar de trabagjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA II

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE DP-GNO-I-54
ALMACENAMIENTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO

CATEGORIA OPERATIVA
- REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE  DEL  DEPARTAMENTO  DE  LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

Pvestos Dependientes Directos

NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Disefiar, implantar y supervisar la aplicacién de politicas, procesos y procedimientos
crientados a garantizar la prestacién eficiente e ininterrumpida de los servicios de
almacendgje en los recintos concesionados.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos operativos internos y normativa
aduanera vigente en los recintos concesionados.

v Proponer a la Jefatura de Logistica y Almacenamiento procesos y procedimientos
operativos estandarizados que permitan mejorar la prestaciéon del servicio de
almacenagje.

v Apoyar a los recintos aduaneros en la atencidn oportuna y adecuada de los
reqguerimientos y observaciones de la Aduana. Nacional realizadas en el marco del
contrato y reglamento para la Concesién.

v Planificar y gestionar la provisién éptima de los insumos requeridos para la prestacidon
de los servicics de almacendije.

v Apoyar a los jefes y supervisores de recinto en la gestion eficiente del servicio de
almacengje.

v" Coordinar con el responsable de logistica los procesos y procedimientos a ser
implementados en las operaciones de almacenagje, enfrega y despacho de
mercancias.

v Coordinar con el Departamento de Sistemas el uso de sistemas informaticos para la
administracién y control del almacénaje.

v Disefar e implementar procedimientos para el almacenamiento adecuado de
mercancia en amaceneas y playds.
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v" Elaborar el Manual de Procedimientos para la prestacién del servicio de almacendje
en los recinios de aduana interior, aeropuerto y frontera.

v Difundir y capacitar al personal de los recintos aduaneros en los procedimientos
operativos aprobados para su correcta aplicacion.

v Apoyar a los jefes o supervisores de recinto absolviendo y resolviendo consultas
técnicas de forma oportuna,

v Realizar visitas periddicas de inspeccidon a los recintos aduaneros para verificar el

- cumplimiento y evaluar la eficacia de los procedimientos operativos.

v Ejecutar programas de induccién y capacitacién en las areas operativa, técnica y
normativa en coordinacién con Recursos Humanos.

v" Coordinar con el Departamento de Sistemas la atencidn y solucién de problemas en
el sistema informdtico relacionados a los servicios de almacenagje, servicios no
regulados e inventarios.

v Controlar la elaboracién y remision oportuna de reportes de movimiento de
mercancias atendidas en los almacenes vy playas de los recintos aduaneros
referentes a: mercancias naciondlizadas no retiradas del recinto, caidas en
abandono, incautadas, destruidas, averiadas y sustraidas, en depdsito temporal,
especial o de aduana.

v Redlizar inspecciones fisicas de control de los reportes de inventarios de mercancias.

v Coordinar con el Departamentco de Sistemas y la Gerencia Nacional de
Operaciones la emision de |os reportes de informacién operativa para cumplir con
requerimientos de la Aduana Nacional.

v Coordinar con el Departamento de Sistemas la atencién y solucidn de problemas
del sistema informdtico que afecten a las operaciones de almacendje.

v Proponer a la Jefatura del Departamento programas, proyectos y planes de
contingencia para épocas altas.

v Elaborar informes técnicos y estadisticas relacionadas al servicio de almacendgje.

v" Remplazar en forma temporal a su inmediato superior cuando sea designado,

v Mantener actudlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras, Comercio Exterior, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial o ramas afines, con Titulo en Provisién Nacional.

Experiencia General ’
De dos (2) afios de experiencia profesional desde la obtencién del Titulo en Provisidn
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Nacional.
Experiencia Especifica

De un (1} afio en entidades o empresas publicas o privadas en temas de Almacenamiento,
Comercio Exterior o Aduanas.

AR

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N°® 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Normativa Aduanera,

Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

AN N N A A NN

f\

RSN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a)} en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con anfecedentes de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

RN

AN NIEN

v

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubermamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Poblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
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8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidgjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se readlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DP-GNO-|-57
INFRAESTRUCTURA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA EJECUTIVO - LIBRE NOMBRAMIENTO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir e implementar los programas de inversidn, mantenimiento y adecuacion de
acuerdo al confrato de concesidn suscrito con la Aduana Nacional de Bolivia.

2,
v

v

FUNCIQNES DEL PUESTO

Planificar la ejecucidn de proyectos de inversidn en infraestructura priorizando el
cumplimiento del plan de inversion y adecuacién establecido en el contrato de
concesion,

Presentar el plan de mantenimiento anual dispuesto en el reglamento del contrato
de concesion y supervisar su ejecucion.

Garantizar el cumplimiento de plazos establecidos en los planes de inversion,
adecuacion y mantenimiento con el objeto de evitar relacionamientos de la
Aduana Nacional.

Realizar cambios y ajustar los planes de inversion, adecuacién y mantenimiento de
acuerdo a recomendaciones y solicitudes de la Aduana Nacional y procedimientos
establecidos en el Reglamento y el Contrato de Concesidn,

Presentar los proyectos a disefio final para aprobacidn y autorizacidn de la Aduana
Nacional.

Elaborar v presentar los proyectos de infraestructura a disefio final de acuerdo a los
lineamientos del VIPFE para la inscripcidn correspondiente,

Supervisar la ejecucidn del plan de mantenimiento y verificar e informar
oportunamente sobre el estado de las obras en curso y el cumplimiento de los
contratos,

Atender los requerimientos de infraestructura de los recintos aduaneros, priorizando
aquellos gue se consideran urgentes para la prestacion de servicios.

Coordinar con el Departamento de Administracién la elaboracion y presentacion

Firosnde solicitudes de contratacion para proyecios de infraestructura.
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v Coordinar con el Departamento de Asuntos Juridicos el saneamiento legal de ia
documentacién referida a los Proyectos de inversion y adecuacion.

v" Cooerdinar con el Departamento de Planificacion la elaboracion y aqjuste de los
formularios SGP.

v Redlizar en coordinaciéon con fa Gerencia Nacional Administrativa y Financiera el
seguimienfo a la ejecucién financiera de proyectos de infraestructura.

v Efectuar el control y seguimienfo de la cartera de proyectos que conforman los
Proyectos de Inversiones, con la finalidad de minimizar posibles desviaciones
respecto a la programacién original, en resguardo de los infereses de la empresa.

v" Elaborar y presentar reportes peridédicos al Gerente General y Gerentes Nacionales
sobre el avance fisico y financiero de los proyectos.

v Coordinar con el Departamento de Adminisiracidon el mantenimiento vy calibraciéon
de las bdsculas y balanzas de los recintos aduaneros en los plazos establecidos por
el Reglamento de Concesion.

v" Elaborar y consolidar el Programa Operativo Anual en sujecion a las directrices
establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
SU Cargo.

v Mantener reserva y confidenciclidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que coresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.
3. PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon Académica

Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con Titulo en Provisidn Nacional.
Experiencia Generdl

Cuatro (4) afos de experiencia general a partir de la obtencidn del Titulo en Provisidon
Nacional.

Experiencia Especifica

Dos (2) afos de experiencia laboral minima en actividades de gestion administrativa
pUblica.

4. AREAS DE CONCCIMIENTO (Deseable)

¥" Conocimientos de disefio de infraestructura, obras civiles o simitares.

v Conocimientos en normas de inversion Publica, disefio y administracion de
proyectos de inversidon, mantenimiento y adecuacion.

v Manejo avanzado de aplicaciones informdticas propias a la construccién o
ingenieria civil

v Constitucién Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracidn y Conirol Gubermamentales y sus sistemas

.
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/

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias
Normas de Inversién PUblica
Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

RN NN N N

<

RN

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y sus Disposiciones reglamentarias,

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PUblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa Interna y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica

Depositos Aduaneros Bolivianos.
7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El tfrabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualguier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de frabajo de acuverdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de Ia Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA [l

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA [l RESPONSABLE DE DP-GNO-|-58
INFRAESTRUCTURA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA QPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
Puestos Dependientes Directos
NINGUNA

1 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejiecutar los planes de inversion y adecuacién de infraestructura, de acuerdo al
Contrato y Reglamento de Concesién y otras inversiones programadas en el Programa
Operativo Anual.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Elaborar proyectos de infraestructura a disefio final o gestionar su elaboracion a
fravés de consultorias de acuerde a la magnitud y complejidad de las obras.

v Presentar y gestionar la aprobacion de los proyectos elaborados ante la Aduana
Nacional de Bolivia vy la inscripcion ante el Viceministerio de Inversion Pdblica y
Financiamiento Externo.

v" Supervisar y monitorear las obras en ejecucion.

v Ajustar los proyectos elaborados de acuerdo a observaciones de la Aduana
Nacional de Bolivia.

v Gestionar la aprobacidn de proyectos ante los Gobiernos Municipales y Ministerio
de Medio Ambiente.

v Asumir la contraparte como fiscal de obra ante empresas constructoras contratadas
cuando sea designado.

v Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contfratos de
ejecucién de obra.

v Solicitar el pago de las planillas de avance y entrega de obra de acuerdo a los
plazos establecidos.

v Dar conformidad a los Proyectos ejecutados en las etapas preliminar y definitiva,

v Elaborar especificaciones técnicas para la contratacion de obras de adecuacion.

v Elaborar informes técnicos para la ampliacidén de plazos, emisidn de érdenes de
cambio, contratos modificatorios y ejecucién de boletas de garantia.

|t Elaborar_yna base de datos de Empresas Constructoras y de Proveedores de
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materiales de construccidn.
v Participar en la elaboracién y consolidacidn del Programa Operativo Anual, en
sujecidn a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el fratamiento de la informacidn y
documentacion gue corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v" Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o ramas afines, con Titulo en Provision
Nacional.

Experiencia General

De dos (2) afios de experiencia profesional a partir de la obtencidén del Titulo en Provision
Nacional,

Experiencia Especifica
De un (1) afos en el drea de infraestructura y obras civiles.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Conocimientos de disefio de infraestructura, obras civiles o similares.

Conocimientos en normas de inversion Publica, disefio y adminisfracion de
proyectos de inversidon, mantenimiento y adecuacion.

Manejo avanzado de aplicaciones informaticas propias o la construccién o
ingenieria civil

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversion Poblica

Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office)

SURNFN

\

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia

RN N NN B AN NENENENEN

‘ penal, pendiente de cumplimiento.
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v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PuUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualguier momenio  se
dispondra su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa,
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DP-GNO-[-59
DE INFRAESTRUCTURA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
ESPECIALISTA Il RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los planes de inversidon y adecuacién de infraestructura, de acuerdo al Contrato y
Reglamento de Concesidn y oiras inversiones programadas en el Programacion Operativa
Anual,

v" FUNCIONES DEL PUESTO
v Elaborar proyectos de infraestructura a disefio final.

v Apoyar la gestidn de aprobacién de los proyectos elaborados ante la Aduana
Nacional de Bolivia y la inscripcién ante el Viceministerio de Inversidon Publica y
Financiamiento Externo.

v Supervisar y monitorear las obras en ejecucion.

v Ajustar los proyectos elaborados de acuerdo a observaciones de la Aduana
Nacional de Bolivia.

v Apoyar la gestién de aprobacion de proyectos ante los Gobiermnos Municipales y
Ministerio de Medio Ambiente,

v Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
ejecucién de obra cuando sea designado.

v Revisary verificar las planillas de avance de obra.
v Elaborar especificaciones técnicas para la contratacidon de obras de adecuacion.

v Elaborar informes técnicos para la ampliacion de plazos, emisidon de ordenes de
cambio, contratos modificatorios y ejecucion de boletas de garantia.

v Elaborar una base de datos de Empresas Constructoras y de Proveedores de
materiales de construccién.
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sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v' Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica

Técnico en Construcciones Civiles, Egresado Universitario Certificado de las carreras en
Arquitectura, Ingenieria Civil y/o ramas afines.

Experiencia General

De un (1) ano, a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel d estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
De seis {6) meses en el drea de infraestructura y obras,civiles.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Conocimientos de disefio de infraestructura, obras civiles o similares.

Conoccimientos en normas de inversidn Publica, disefic vy administracion de
proyectos de inversién, mantenimiento y adecuacion.

Manejo avanzado de aplicaciones informaticas propias a la construccién o
ingenieria civil

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubermamentales y sus sistemas

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversién Publica

Elaboracion de Planes y Evaluacién de Proyectos

Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Office)

LA

<

LR NENENENEN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

A N N A
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v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

v Estarinscrito{a} en el padrén electoral.

v No confar con aniecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en cdalidad de cosa juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabdajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Intema y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipoe, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vicjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA I

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA 1l RESPONSABLE DE DP-GNO-I-40
MANTENIMIENTO Y ADECUACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los planes de adecuacién y mantenimiento de infraestructura, de acuerdo al
Contrato y Reglamento de Concesion y otros programados en el Programa Operativo
Anual. '

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Relevar informacién y verificar el estado de las construcciones para determinar las
necesidades anuales de mantenimiento, refaccién y reparacién de infraestructura,
en los Recintos Aduaneros,

v Eaborar y ejecutar los planes de mantenimiento y adecuacion de acuerdo al
contrato y reglamento de concesién.

v Consensuar con la Aduana Nacional de Bolivia los requerimientos de
mantenimiento y adecuacion.

v Modificar y actualizar los planes de adecuacién y manienimiento de acuerdo a
recomendaciones y solicitudes de la Aduana Nacional en sujecidn a los
procedimientos establecidos en el Reglamento y Contrato de Concesion.

v Atender las necesidades urgentes e imprevistas de mantenimiento y reparaciones
en los recintos.

v Gestionar la aprobacion del programa de mantenimiento ante la Aduana Nacional
de Bolivia.

v Coordinar con el Departamento de Sistemas y el Responsable de Activos Fijos las
actividades a ser incluidas en el plan de mantenimiento.

v Cumplir con los plazos establecidos por la Aduana Nacional de Bolivia, para la
presentacidn de planes o modificaciones a los planes de Adecuacion y
Mantenimiento.

v Elaborar proyectos a disefie final para la adecuacién y mantenimiento de |os

JRwrassy,  recintos aduaneros.
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v Redlizar el seguimiento a la ejecucién de obras y proyectos contralados con
terceros.

v Coordinar con la Gerencia Nacional Administrativa Financiera la inclusién en el
Programa Operativo Anual, el Presupuesto y el Programa Anual de Contrataciones,
de los requerimientos de adecuacion y mantenimiento de infraestructura.

v" Supervisar y monitorear las obras de adecuacidn y las actividades de
mantenimiento,

v Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
adecuacién y mantenimiento.

v Solicitar el pago de las planilas de avance y enfrega final en los plazos
establecidos.

v Dar conformidad a los proyectos y mantenimientos ejecutados en las etapas
preliminar y definitiva.

v" Elaborar especificaciones técnicas para la contratacion de obras de adecuacion y
actividades de mantenimiento.

v Elaborar informes técnicos para la ampliacion de plazos, emision de érdenes de
cambio, contratos modificatorios y ejecucién de boletas de garantia.

v Elaborar una base de datos de Empresas Constructoras y de proveedores de
materiales de construccidn.

v Participar en la elaboracion y consolidacion del Programa Operative Anual, en
sujecién a las directrices establecidas para el efecto.

v Custodia de la documentacién generada en el Area de Tesoreria para la enfrega a
Archivo Central una vez culminadas la gestién y las auditorias internas y externas.
v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién y
documentacidn que correspondda, conforme disposiciones legales vigentes
v Redlizar otras actividades gue sean solicitadas por su superior y que sean propias de
sU competencia
2. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica
Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o ramas afines, con Titulo en Provisidn
Nacional.
Experiencia General
De dos (2) afos a partir de la obtencion del Titulo en Provisibn Nacional, debidamente
documentada,.
Experiencia Especifica
De un {1} afio en el drea de construccidn, mantenimiento de infraestructuras.

3. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Conocimientos de disefio de infraestructura, obras civiles o similares.

v Conocimientos en normas de inversidn Publica, disefic y administracidon de
AR proyectos de inversidn, mantenimiento y adecuacion.

oY ¢
\°B )
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Manejo avanzado de aplicaciones informdticas propias a la construccion o
ingenieria civil

Constitucion Politica del Estado
Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversidn Piblica

Elaboracién de Planes y Evaluacién de Proyectos

Manejo de paguetes informdaticos [Microsoft Office])

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplide con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentenciao condenatoria ejecutoriada en materia
- penal, pendiente de cumplimiento.

RN N N N N NN

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estadoe.

v Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia

gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quircga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Codigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

4. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de viajes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerde a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se

dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
De las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA |

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA | ENCARGADO DP-GNO-|-61
DE MANTENIMIENTO Y ADECUACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJC Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Flaboracién y ejecutar los planes de adecuacién y mantenimiento de infraestructura, de
acuerdo al Contrato y Reglamento de Concesidn y otros programados en el Programd
Operativo Anual.

2.FUNCIONES DEL PUESTO

v Relevar informacién para determinar las necesidades anuales de mantenimiento,
refaccion y reparacién de infraestructura, en los Recintos Aduaneros.

v Elaborar v ejecutar los planes de mantenimiento y adecuacion de acuerdo al
contrato y reglamento de concesion.

v Modificar y actualizar los planes de adecuacién y manienimiento de acuerdo a
recomendaciones y solicitudes de la Aduana Nacicnal en sujecidn a los
procedimientos establecidos en el Reglamento y en el contrato de Concesion.

v Atender las necesidades urgentes e imprevistas de mantenimiento y reparaciones
en los recintos aduaneros.

v Coordinar con el Departamenio de Sistemas y el Responsable de Activos Fijos las
actividades a ser incluidas en el plan de mantenimiento.

v Cumplir con los plazos establecidos por la Aduana Nacional de Bolivia, para la
presentacién de planes o modificaciones a los planes de Adecuacion vy
Mantenimiento.

v Apoyar en la elaboracién de proyectos o disefo final para la adecuacion y
mantenimiento de los recintos aduaneros.

v Redlizar el seguimiento a la ejecucién de obras y proyectos de mantenimiento y

adecuacion contratados con terceros.

Supervisar vy _monitorear_las  obras de adecuacidon _y las  actividades de

164
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mantenimiento.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
adecuacidn y mantenimiento,

Coadyuvar en la elaboracién de especificaciones técnicas para la confratacion de
obras de adecuacion y actividades de mantenimiento.

Elaborar informes técnicos para la ampliacién de plazos, emision de ordenes de
cambio, contratos modificatorios y ejecucion de boletas de garantia.

Elaborar una base de datos de Empresas Constructoras v de proveedores de
materiales de construccidn.

Participar en la elaboraciéon y consolidacién del Programa Operative Anual, en
sujecidn a las directrices establecidas para el efecto.

Mantener actuadlizada la informacidn y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo. '

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

2,

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Técnico en Construcciones Civiles, Egresado Universitario Certificado de las carreras de
Arquitectura, Ingenieria Civil y/o ramas afines.

Experiencia General

De un (1) afo, a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel es estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
De seis {6) meses en el drea de mantenimiento de infraestructuras.

3.
v
v

\

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Conocimientos de disefio de infraestructura, obras civiles o similares.

Conocimientos en nomas de inversidon Publica, diseho y administracion de
proyectos de inversidn, mantenimiento y adecuacion.

Manejo avanzado de aplicaciones informdticas propias a la construccion o
ingenieria civil

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversién Publica

Elaboracion de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paqueies informdticos [Microsoft Office)

Regmtr

v
v
v
v
v
v
—
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a} en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AN N NN S

“
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5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo v sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depésitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO .
El frabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotaciéon de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
De [as Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CODIGO: MDP - DAB

CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS I

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS I DP-GNO-I-62 al
MANTENIMIENTO 65

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y 3SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Puvestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la reparacién, mantenimiento y control del servicio de agua, alcantarillado,
distribucién eléctrica, mecdnica, carpinteria y otros servicios.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Redlizar la estimacién, seleccién y custodia del material requerido para la ejecucion
de su frabagjo.

v Detectar e informar fallas en el uso de equipos y ofro material empleado para el
cumplimiento de sus funciones.

v Coordinar con talleres autorizados la reparacién de maquinarias y equipos.

v Supervisar a los operadores de magquinaria en la limpieza y mantenimiento
preventivo de los equipos.

v Redlizar en coordinacién con el Responsable de Bienes y Servicios la programacion

del mantenimiento de equipos.

Reparar averias menores en instalaciones eléctricas, de servicios de agua, equipos y

ofros.

Elaborar reportes periddicos de las tareas asignadas.

Mantener limpio y en orden el equipo vy sitio de frabgjo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral.

Custodiar y hacer uso adecuado de materiales, equipos y heramientas bajo su

cargo.

Mantener los equipos y herramientas de trabajo en buen estado.

v Participar en la elaboracién y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA)
del Departamento, en sujecién a las directrices establecidas para el efecto.

<

AN N

v Mantener actualizada la informacion y archive fisico de los procesos técnicos a

sU cargo.
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v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones [egales vigentes.

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su compeiencia.

Formacién Académica

Bachiller con estudios en ramas iécnicas de electricidad, fontaneria, mecdanica o similar al
drea de mantenimiento.

Experiencia General

2. PERFIL DEL PUESTO

No se requiere.
Experiencia Especifica
No se requiere.
3. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Constitucidén Politica del Estado
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus sistemas
v Ley de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias
v" Normas de Inversién Publica
v Elaboracion de Planes y Evaluaciéon de Proyectos
v Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office)
4. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
v" Ser mayor de edad.
v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
v Contar con la nacionalidad boliviana.
¥ Haber cumplido con los deberes militares{varones)
v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.
v No estar comprendido(a} en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencio familiar, que tenga sentencia

ejecutoriada en calidad de cosd juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v

. Ley Generdl del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento lliicito e Investigacion de
Forfunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,
Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
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v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica y su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
6. CUALIDADES PERSONALES
Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabagjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuverdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cuadlquier momento se
dispondra su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO JEFE DEL DEPARTAMENTO

DENOMINACION DEL PUESTO | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DP-GNO-I-64
SEGURIDAD FiSICA Y OPERATIVA

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y OPERATIVA

CATEGORIA EJECUTIVO = LIBRE NOMBRAMIENTO

REGIMEN LABORAL ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLCO Y  SUS
DISPOSICIONES REGAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
- TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO DE SEGURIDAD
DE RECINTO

- TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO DE CONTROL
DIGITAL

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Definir, dirigir y fiscalizar el correcto funcionamiento de las politicas y protocolos de
seguridad, como al personal asighado a las tareas de seguridad, a fin de lograr [a maxima
eficiencia en el cuidado y proteccion de las personas, bienes propios y en custodia en los
recintos aduaneros concesionados.

v FUNCIONES DEL PUESTO

¥ Implementar en los Recintos la politica de seguridad de dreas fisicas internas y
externas de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Implementar en coordinacidn con los Jefes de Recinto los protocolos de seguridad.

v Proponer y solicitar la instalacién y mejora de mecanismos vy sistemas fecnoldgicos
de seguridad.

v Proponer y adopfar las medidas de seguridad para subsanar deficiencias vy
anomalias que afecten la seguridad de las personas, bienes propios e instalaciones.

v Redlizar la actudlizacién de planes de prevencion de riesgos dentro de la
organizacion.

v Capacitar al personal de Depdsitos Aduaneros Bolivianos en las normas, tecnicas y
procedimientos de seguridad.

v Atender los requerimienios técnicos de los Jefes de recinto con relacion a la
seguridad fisica y operativa de los Recintos Aduaneros y proporcionar apoyo
operativo y documental para estas gestiones.

v Apoyar al Jefe de Recinto en la presentacién de denuncias y querellas ante las

autoridades competentes.
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v Crear una base de datos estadistica de registro de siniestros, robos, perdidas,
accidentes y otros relacionados a la seguridad del Recinto asignado.

v Atender requerimientos de informacidn de la compahia aseguradora para
reclamos de siniestros.

v Remitir al Departamento de Asuntos Juridicos, antecedentes e informacién para
llevar adelante acciones legales que afecten la seguridad de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos.

v Evdluar los resulfados de la ejecucién en la gestidon, presenta informes periddicos

‘ sobre [a situacidon actual del departamento.

) v Propone contrataciones de servicio de seguridad fisica piblica o privada,

¥ Redlizar seguimiento de los contratos suscritos por servicios de seguridad,
elaborando informe de conformidad/disconformidad sobre el servicio.

v Coordinar con las empresas de seguridad fisica plblicas o privadas la
implementaciéon de las politicas de seguridad.

v EBvaluar y retroalimentar el desempefio de la empresa de seguridad fisica pUblica o
privada.

v Elaborar y ejecutar el Programa Operative Anual [POA) vy presupuesto del Areq, en
sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Hacer seguimiento a la gjecucidn presupuestaria del departamento.

v Mantener actuadlizada la informacion y archivo fisico de |os procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacién y
documentacién que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

. 3. PERFIL DEL PUESTO
) .4 - ra
Formacion Académica

Licenciatura en Ingenieria Industrial, Ingeniera de Sistemas, Ingenieria Electronica o ramas
afines.

Experiencia General

De cuatro (4) afos de experiencia profesional desde la obtencidn del Titulo en Provisidn
Nacional.

Experiencia Especifica

3 De dos (2} afos, en entidades pUblicas o privadas en el drea de sistemas y/o seguridad,
un (1) afio en posicidén de mando.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Andlisis y evaluacion de riesgos y amenazaos fisicas de instalaciones y personas.
v Gestidn de servicios de seguridad y monitoreo.
v Planes de gestion de seguridad, operativos, de autoproteccion, de contingencia, ante
emergencias, ante desastres, de conservacidén y mantenimiento
Proteccién personal y prevencion de riesgos
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Proteccion personal y prevencion de riesgos

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubermnamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversién PUblica

Elaboracién de Planes y Evaluacidn de Proyecios

Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Oifice)

5. REQUISITOS CONSTITUCIOMNALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni seniencia condenaitoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidén Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que ienga sentencia
ejecuteriada en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentdles.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento flicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarics,
v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PUblica y su
Decreto 26237 modificaterio.
v Normativa Interna y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
7. CUALIDADES PERSONALES _
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se reclizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momenio  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimienios
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.,
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'CARGO TECNICO ESPECIALISTA Il
'DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA I| ENCARGADO | DP-GNO-I-47 al
DE SEGURIDAD D= RECINTO 71 -
UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y OPERATIVA
CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DFEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
| REGLAMENTARIAS |
UBICACION GEQOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ
RECINTOS DE ADUANEROS DE DAB: INTERIOR, AEROPUERTO
Y FRONTERA

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

' JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y
OPERATIVA

Puestos Dependienfes- Directos

NINGUNA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las politicas y protocolos de seguridad de [a Empresa en el recinto asignado a fin
de garantizar la proteccién de las personas, de Ics bienes propios y en custodia en los
recintos aduaneros concesionados.

v FUNCIONES DEL PUESTO

v Implementar en el Recinto asignado la politica de seguridad de dreas fisicas internas
y externas de Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

v Implemeniar en coordinacion con los Jefes de Recinto los protocolos de seguridad.

v Proponer vy solicitar la instalacién y mejore de mecanismos y sisteras tecnologicos
de seguridad.

v Supervisar y monitorear permanentemen-e los sistemas de seguridad, alarmas y-
camaras de seguridad, para garantizar su funcionamiento cortinuo.

v Coorcdinar con las empresas de seguridad fisica Plblicas o privadas Ja
implementaciéon de las politicas de seguridad.

v Redlizar rondas continuas de seguridad en el Recinto asignado a objeto de evaluar
y controlar el nivel de riesgo que puedan exisiir.

v Responder por la organizacién y aciudlizacién permanente del archivo de
grabacién de cdmaras ‘de seguridad en coordinacion con el Departamento de
Sistemas.

v Elaborar planes complementarios que incluyan plan confra incendios, plan de
evacuacion y ofros de acuerdo a los riegos icentificados.

_Capacitar al personal de Depdsitos Aduaneros Bolivianos en las normas, tecnicas y
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procedimientos de seguridad, ‘
Atender los requerimientos técnicos de los Jefes de recinto con relocién a la
seguridad fisica y operativa de los Recintos Aduaneros y proporcionar apoyo
operative y documental para estas gestionas.

v Apoyar al Jefe de Recinto en la presentacion de denuncias y querellas ante las
autoridades competentes,

v Crear una base de datos estadistica de regls’rro de siniestros, robos, perdidas,
accidentes y otfros relacionados a la seguridad del Recinto asignado.

v Atender requerimientos de informacidn de la compafia. aseguradora para
reclamos de siniestros. -

v - Remitir al Departamento de Asuntos Juridicos, antecedentes e informacion para
lievar adelante acciones legales que afecten la seguridad de Depésitos Aduaneros
Bolivianos.

v' Fiscalizar el funcionamiento de la empresa de seguridad fisica publxco o privada
coadyuvando en la elaboracién del informe de conformidad sobre el servicio.

v Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA)
del Area, en sujecion a las difectrices establecidas para ef efecto.

v Mantener actualizada la informacién y archive fisico de los procesos tecnicos d
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ia informacion y
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras actividades gue sean solicitadas por su mmedmio superior y ¢ue sean
propigs de su competencia,

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica
Egresado en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica o ramas

- dfines,

Experiencia General

| De un (1) afic a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
| solicitado.

Experiencia Especifica

'De seis {¢) meses en el drea de seguridad o vigilancia.

4

v
v
v
v
\/

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Conocimientos en edicion y manejo de video.
Conocimientos de software y hardware de manejo de video
Conocimiento de software y hardware de seguridad.
Conocimiento metodologias de ethical hacking
Constitucion Polmcc del Es’fodo
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Ley de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias
Normas de Inversién PUblica

Elaboracién de Planes y Evaluacién de Proyectos
Manejo de paguetes informdticos [Microsoft Oifice)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficidies del pais

Contar con la nacicnalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumgplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral, -
No contar con aniecedenies de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AR NN A NN
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enricuecimiento llicito e Investigacion de
Forfunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa POblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
El trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO -
El trabajo se recliza en ambiente de oficina o recinto, con la posibiidad de vigjes
frecuentes de acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las poifticas de rotacidn de DAB, en cualquier momento  se

dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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| carGo TECNICO ESPECIALISTA I

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO DP-GNO-[-72
DE CONTROL DIGITAL ’ :

UNIDAD ORéANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y OPERATIVA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
- REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD FISICA Y
“OPERATIVA
Puestos Dependientes Directos
‘NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Redlizar el conirol cdmaras digitales y medios electrénicos de segurided, mediante
actividades de monitoreo, registro.

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Implemeniar, en coorcinacidh con el Jefe de Seguridad, los centros de monitereo y-
vigilancia durante las 24 qoras en los Recintos Aduaneros a Nivel Nacional.

‘ v Establecer procedimientos y guias para el manejo ds |os cenfros de menitoreo y

P vigilancia a nivel nacional. ‘

v Requerir la contratacién de servicios de monitoreo y v gilancia de acuerdo a las
necesidades de la organizacion.

v Coordincr con los servicios confratados la implementacidn de los archivos digitales
de cdmaras de seguridad, définiendo enire ofros la periodicidad de back vos, el
nUmero de copias, los medios de almacenamiento y custodia. :

v Registrar y amacenar en el archivo digital los incidentes y eventos
cronolégicamente, garantizando la salvaguarda e integridad de esta informacion.

v Responder por la organizacién y actualizacion permanente del archivo de
grabacién de cdmaras de seguridad -en coerdinacidn con el Departamento de
Sistemdas. .

v Detectar deficiencias o debilidades y proponer medidas correctivas en los sisiemas

de seguridad de acuerdo al andlisis de los archivos digitales, la evaluacicn de

incidentes y la calidad de la informacién obtenida a fravés de los sistemas.

Informar permanente de |as incidencias gue se produzcan durante el desarrclo del

monitoreo alerfando al personal de seguridad y a las jefaturas de recinio.

Atender previa autorizacién de la Jefatura de Seguridad requerimientes de

informacién digital pcra aportar _en el esclarecimiento de_actes irregulares,
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denuncics, delitos aduaneros, sistracciones y otros.

v “Participar en la elaboracidn y consolidacién del Programa Cperativo Anual {POA)
del Areq, en sujecién a  las directrices establecidas para el efscio.

v Mantener y mejorar el sistema de monitoreo y vigilancia ir-plantado o nivel
nacional en coordinacién del Cepartamenta de Sistemas.

v Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Cpe-ativo Anual (POA)
del Area, en sujecion a las directrices establecidas para el efecto.

v Mantener aciualizada la informacion y archivo fisco de los procesos técnicos G
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el ifratamiento de la informacién y
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

2. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico en Informdtica o Ingenieria d= Sistemas; Egresado Universitaric de las carreras de
Informdtica o Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industiial o ramas afines.

Experiencia General

De seis () meses a partir de la obtencidon del documento que acredite el nivel de esiudios.
Experiencia Especifica

No requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)

Conocimientos en edicidn y manejo de video.

Conocimientos de software y hardware de manejo de video
Conocimiento de softwars y hardware de seguridad.

Conocimiento metodologias de ethical hacking

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Guternamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposicicnes reglamentarias

Normas de [nversidn PUblica

Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos

Maneijo de paguetes informaticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{vcrones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculariada en ‘materia

N N N N NN N Y
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v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado,

v Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga seniencia
gjecutorioda en calidad de cosa juzgada. )

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Sanfa Cruz.

v Ley Generci-de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativa Interna y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabaojo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

| El frabajo se realiza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier mcmento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerde a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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| CARGO

ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO

RECINTO |

ESPECIALISTA IV JEFE DE CFERACIONES | DP-GNO-1-73-189

UNIDAD ORGANIZACIONAL

RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO DE ADUANA INTERIOR ORURO

CATEGORIA

OPERATIVA

REGIMEN LABORAL

'ESTATUTO  DEL  FUNCIONARIO  PUBLICO Y  SUS

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA

LA PAZ - ORURO

RELACIONES DE DEPENDENCIA

Puesto Superior Inmediato

JEFE  DEL DEPARTANMENTO DE LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

Puestos Dependientes Directos

‘ PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO AL RECINTO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar las aciividades operativas y administrativas del Recinto a su cargo para

| garantizar la adecuada prestacion ce los servicios de forma continua e ininterrumpida de

acuerdo al Contrato de Concesidn, Reglamento, de Concesién y disposiciones legales en |

| vigencia. '

v" FUNCIONES DEL PUESTO

v Cumplir con los procedimientos internos y normativa vigente relacionada a la
administracion de depdsitos aduaneros.

v Administrar el personal a su cargo de acuerdo al Reglamente inferno de Trabajo.

v Alender las instrucciones de la Gerencia Nacioncl de Opercciones respecto a
solicitudes de informacién de a Aduana Nagcional y ofras instancias relacionadas a
la actividad propia de la Emprasa,

v Cumplir con las directrices de la Gerencia Nacional.de Operaciones en cuantoe ala
prestaciéon de |os servicios del recinto.

v Apoyar, orientar y facilitar en los tramites y actividages de los auxiliares de la funcién
publica {ogentes despachantes de aduana) y consignatatios (importadores)
relativos a aforos fisicos, inspecciones previas en el marco de los procedimientos
aduaneros y operatives internos vigentes.,

v Organizar v controlar que las operaciones de recepcion, ‘carga y descarga,
ubicacién, almacenamiento y despacho de la mercancia se realicen de acuerdo a
la normativa aduanera y pgrocedimientos vigen-es, siendo responsable de la
custodia, salvaguarda y clasificacion de la merccncia legal 2 incautada en el

recinto asignado.
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v' Controlar y vdlidar el inventario v la generacidn de reportes de mercancias
existentes en los almazenss y playas de acverdo a la periodicidad determinada por
la Gerencia Nacional de Operaciones.

v Remitr a la Administracion Aduanera los reportes de existencias registrando la

| cantidad, peso o cualquier observacién detectada en la recepcidn.

‘ v Asumir la responsabilidad por la custodia cel archivo fisico de .a documentacion

‘ generada por el recinto ‘aduanero de acuerdo al Reglamenio y Conirato de

| Concesién y remitirla al archivo central.

| v Coordinar v supervisar la remision oportuna al Deportomen’ro de Sistemas de o

| digitalizacién de la documentacidn generada en los procesos operativos de

acuerdo al Reglamento y Conrato de Concesion,

v Reportar oportunamente a la Jefatura de Loglshco y AImOr..encm|en’ro las
discrepancias en la recepcion o entrega de mercancias que sean comunicadas por
los responsables de almacEn.

| v Elaborar informes quincenales al Gerente Nacional de Operacicnes, relafivos a

| rezagos y abandonos de merzancia en amacen o en depds fos espeCIOIes, asi

como dlertar sobre el vencimiento de plazos.

v Coordinar y supervisar el cicceso a los almacenes y playas de los funcionarios de la
Aduana Nacional o a terceros acreditados por ésta, para el gjercicin de la Potestad
Aduanera.

v Facilitar la ubicacidén, manipulacion y entrega de mercancia adjudicada a
entidades pUblicas de acuerdo a normas y procedimientos vigenles

v Realizar las solicitudes de oienes y servicios de acuerdo a la planificacion anual.

v Agilizar y facilitar las inspecciones previas, aforos fisicos de las mercancics, el
despacho aduanero y “corfroles diferidos inmediaios de acuerdec o los
procedimientos aduaneros vigentes.

v Verificar la consistencia del registro entrs la documentacidén generada vy la

informacién registrada en el sistama informdtico.

v Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de maguinarias y equipos en
almacenes y playas.

v Ejecutar y supervisar la implem=ntacién de los protocolos de- seguridad en el recinto
bajo suadministracién.

v Informar al Jefe Inmediata Superior, de manera escrita, sobre iregularidades, faltas
o contravenciones a disposicicnes aduaneras o al Reglamento de Concesiones y
denunciar en forma inmediatct ante las autoridades competentes sobre la comision
de cualguier presunto delito,

v Proponer y parficipar proactivamente di los programas de capacitacion y
actualizacién en temas inherentes al desempefio de sus funciones.

v Participar en la elaboracién v consolidacion del Plan Operative Anuat (POA), en
sujecion a las directrices estab 2cidas.

Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos. técnicos a
sU cargo.
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v Mantener reserva y confidercialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién que correspondd, conforme disposiciones legales vigentes.

v, Redlizar otras actividades que sean solicitadas peor su inmediato superior y gue sean
propias de su competencia.

2. PERFIL DEL PUESTO . .
| Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Ecordmicas y Financieras, Ingenieric Comercial, Ingenieria
Industrial, Comercio Exterior o Aduanas, Derecho y/o ramas afines, con Titulo en Provision
Nacional.

| Experiencia General

Un (1) afio, de experiencia profesional desde la obtencion del Titulo en Provision Nacional.
Experiencia Especifica .

Seis (6) meses en Comercio Exterior, Aduanas, Almacenamiento © Logistica.

3. AREAS DE CONOCIMIENTQ (Deseable)

v Ley N°004 de Lucha Conira lc Corrupciédn, Enriguecimiento llicito e Inveshgocuon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 1178 de Administracién y Control Guoernamentales.

v Normativa Aduanera.

v Procedimientos Aduaneros. i

v Manejo de paguetes informdticos (Microsoit Office).

4. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

. v Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v" Contar con la nacionalidad: boliviana.

v Haber cumplido con.los d=beres militares(varones)

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumolimiento.

v - No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion v de incompatibilidades

- establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estarinscriio(a) en el padrén electoral. :

v No conftar con antecedentes de violencia familicr, cue tenga seniencia

ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Conird la Corrupcion, Enriquecimiente llicito e 1nveshgoc;on de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglomen’ronos
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v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de ia Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cuclquier momenio se
dispondrd su rotacidn de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO ESPECIALISTA V JEFE DE OPERACIONES | DP-GNO-1-245-

RECINTO Il 297

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO VIRU VIRU

RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL. TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA - DEPARTAMENTO

DE SANTA CRUZ

LOCALIDAD DE PUERTO SUAREZ - DEPARTAMENTO DE
SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supetior Inmediato

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

Puestos Dependientes Directos
PERSONAL OPERATIVO ASIGNADC AL RECINTO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar las actividades operativas y administrativas del Recinto a su carge para
garaniizar la adecuada prestacion de los servicios de forma continua e ininterrumpida
de acuerdo al Contrato de Concesion, Reglamento de Concesidn y disposiciones
legales en vigencia.

2.
v

v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con los procedimientos internos y normaiiva vigenie relacionada a la
administracion de depdsitos aduaneros.

Administrar el personal a su cargo de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabagjo. -
Atender las instrucciones de la Gerencia Nacional de Operaciones respecto
a solicitudes de informacion de la Aduana Nacional y ofras instancias
relacionadas a la actividad propia de la Empresa.

Cumplir con las directrices de la Gerencia Nacional de Operaciones en
cuanto ala prestacién de los servicios del recinto.

Apoyar, orientar y facilitar en los frémites y actividades de los auxiliares de la
funcion poblica {agentes despachantes de aduana) y consignatarios
(importadores) relativos a aforos fisicos, inspecciones previas en el marco de
los procedimientos aduaneros y operativos internos vigentes.
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Organizar y controlar que las operaciones de recepcidn, carga y descarga,
ubicacion, almacenamienio y despacho de la mercancia se realicen de
acuverdo a la normativa aduanera y procedimientos vigentes, siendo
responsable de la custodia, salvaguarda y clasificacidn de la mercancia
legal e incautada en el recinto asighado.

Confrolar y validar el inventario y la generacidn de reportes de mercancias
existentes en los calmacenes o playas de acverdo o la periodicidad
determinada por la Gerencia Nacional de Operaciones.

Remitir a la Administracion Aduanera los repories de existencias registranco la
cantidad, peso o cualguier observaciéon detectada en la recepcion.

Asumir la responsablidad por la custodia del archivo fisico de la
documentacion generada por el recintfo aduanero de acuerde al
Reglamento y Contrato de Concesion y remitirla al archive central.

Coordinar y supervisar Ia remision oporfuna al Deparfamento de Sistemas de
la digitalizacidén de la documentacidon generada en los procesos operativos
de acuerdo al Reglamento y Contrato de Concesion.

Reportar oportunamente a la Jefatura de Logistica y Almacenamiento las
discrepancias en la recepcidén o enfrega de mercancias que sean
comunicadas por los responsables de almacen.

Elaborar informes quincenales al Gerente Nacional de Operaciones, relaivos
a rezagos y abandonos ce mercancia en almacén o en depdsitos
especiales, asi comao clertar sobre el vencimiento de plazos.

Coordinar y supervisar el acceso a los almacenes o playas de los funcionarios
de ia Aduana Nacional o o ~erceros acrediiados por ésta, para el gjercicio
de la Potestad Aducnera,

Facilitar la ubicacion, manipulacién y enfrega de mercancia adjudicada a
entfidades pUblicas de acuerdo a normas y procedimientos vigentes,

Redlizar las solicitudes de bienes y servicios de acuerdo a la planificacion
anual.

Agilizar vy facilitar las inspecciones previas, aforos fisicos de las mercancias, el
despacho aduanero y coniroles diferidos inmediatos de acuerde o los
procedimientos aduanheros vigentes.

Verificar la consistencia del registro entre la documentacién generada v la
informacion registrada en el sistema informatico.

Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de maquinarias vy equipos en
almacenes o playas.

Eecutar vy supervisar la implementacién de los protocolos de seguridad en el
recinto bajo su administracior.

Informar al Jefe Inmediato Suoetior, de manera escritg, sobre iregularidades,
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faltas o contravenciones ¢ disposiciones aduaneras o cl Reglamenio de
Concesiones y denunciar en forma inmedicgia ante las autoridades
competentes sobre la comisidon de cua quier presunto delito.

v Proponer y participar proactivamente de los programas de capacitacion y
actualizaciéon en temas inherantes al desempeno de sus funciones.

v Participar en la elaboracién y consolidacion del Programa Operative Anual
[POA), en sujecidn alas directrices establecidas.

v Mantener actualizada la irformacién y archivo fisico de los procesos técnicos a-
su cargo.

v Maniener reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras actividades gue sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propigs de su competencia,
3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Finarcieras, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Industrial, Comercic Exterior o Aduaras, Derecho y/o ramas afines, con Titulo en Provisién
Nacional.

Experiencia General

De un (1) afio de experiencia profasional desd=s la obiencién del Tiulo en Provisidn
Nacional.

Experiencia Especifica
De seis (6) meses en Administracién, Comercio Exierior, Almacenamiento o Logisiica.

4, AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 1178 de Administracién v Control Gubemamentales.

Normativa Aduanera.

Procedimientos Aduanerocs.

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)

ASRNENEN

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

¥v" Contar con la nacionalidad boliviana.

v Haber cumplido con los deberzs militares(va-ones)

V’/No‘i\ener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutcriada en materia
N pencﬂ pendiente de cumglirnignio.

y i

\
: |
G )
. P AL Al
g “ n

V° \‘} Pagina 214 de 320 : 13»7




VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v No estar comprendido({a] en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la ConstitLcidn Politica de Estado.

v" Estar inscrito({a) en el padrén electoral,

v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue teaga sentencia
ejecutoriada en calidad ds cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Conirol Guoermnamentales,

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo v sus Decretos Reglamentarics.

v Normativas Internas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
E! trabdjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las pcliticas de rotacidon de DAB, en cualguie momento  se

dispondrd su rotacion de lugar de irabajo de acuerdo a las necesidades y requerimienios
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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| coblco: mpP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA |
DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA I JEFE DE DP-GNO-|-233-
OPERACIONES RECINTC [l 268-276-285

UNIDAD ORGANIZACIONAL | oo 15 DE ADUANA INTERIOR TARIJA

RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO  JORGE
WILSTERMAN

RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA CHARANA
RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA DESAGUADERC

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL - LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE TARIJA - DEPARTAMENTO TARIJA

CIUDAD DE COCHABAMBA - DPTAMENTO., COCHABAMBA
LOCALIDAD DE CHARANA — DEPARTAMENTO LA PAZ
LOCALIDAD DE DESAGUADERO — DEPARTAMENTO LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

Puestos Dependientes Directos

PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO AL RECINTO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar las actividades operativas y adminisirativas del Recinto a su cargo para
garantizar la adecuada prestacion de los servicios de forma continua e ininterrumpida
de acuerdo al Contrato de Concesidn, Reglamento de Concesion y disposiciones
legales en vigencia.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Cumplir con los procedimientos internos y normativa vigente relacionada o la
administracion de depdsitos aduaneros.

v Administrar el personal a su cargo de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabagjo.

v Atender las instrucciones de la Gerencia Nacional de Operaciones respecto

a solicitudes de informacién de la Aduana Nacional y oftras instancias

relacionadas a la actividad propia de la Empresa.

&u/f?f'@ﬁmphr con las directrices de la Gerencia Nacional de Operacionegs en

By
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cuanto ala prestaciéon de los servicios del recinto.

v Apoyar, orientar y facilitar en los trdmites y actividades de los auxiliares de la
funcion pudblica [agentes despachantes de aduana) y consignatarios
(importadores) relatfivos a aforos fisicos, inspecciones previas en el marco de
los procedimientos aduaneros y operativos internos vigentes.

v Qrganizar y confrolar que las operaciones de recepcién, carga y descarga,
ubicacién, almacenamiento y despacho de la mercancia se redlicen de
acverdo d la normativa aduanera y procedimientos vigentes, -siendo
responsable de la custodia, salvaguarda y clasificacion de la mercancia
legal e incautada en el recinto asignado.

v Confrolar y validar el inventario y la generacidén de reportes de mercancias
existentes en los almacenes © playas de acuverdo a la periodicidad
determinada por la Gerencia Nacional de Operaciones.

v Remitir a la Administraciéon Aduanera tos reportes de existencias registrando la
cantidad, peso o cualquier observacion detectada en la recepcion.

v Asumir |la responsabilidad por la custodia del archivo fisico de la
documentacion generada por el recinto aduanero de acuerdo al
Reglamento y Contrato de Concesién y remitirla al archive central.

v Coordinar y supervisar Ia remision oportuna al Departamenio de Sistemas de
la digitalizacion de la documentacién generada en 1os procesos operatfivos
de acuerdo al Reglamento y Contrato de Concesion.

v Reportar oporfunamente a la Jefatura de Logistica y Almacenamiento las
discrepancias en la recepcidén o enfrega de mercancias gue sedn
comunicadas por los responsables de amacen.

v Elaborar informes quincenales al Gerente Nacional de Operaciones, relativos
a rezagos y abandonos de mercancia en almacén o en depdsiios
especiales, asi como dlertar sobre el vencimiento de plazos.

v Coordinar y supervisar el acceso a los almacenes o playas de los funcionarios
de la Aduana Nacional o a terceros acreditados por ésta, para el gjercicio
de la Potestad Aduanera.

v Facilitar la ubicacion, manipulacién y entrega de mercancia adjudicada a
entidades pUblicas de acuerdo a normas y procedimienios vigentes.

v Redlizar las solicitudes de bienes y servicios de acuerdo a la planificacion
anual,

v Agilizar y facllitar las inspecciones previas, aforos fisicos de las mercancias, el
despacho aduanero y confroles diferidos inmediatos de acuerdo a los
procedimientos aduaneros vigentes.

. v Veiificar la consistencia del registro entre la documentacion generada vy la

-W _informacion registrada en el sistema informatico.

i zma }
w%ﬁ v, 3
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v Supervisar el adecuado uso y mantenimienfo de maquinarias y equipos en
almacenes o playas.

v Ejecutar y supervisar la implementacion de los protocolos de seguridad en el
recinto bajo su administracion.

v Informar al Jefe Inmediato Superior, de manera escrita, sobre irregularidades,
faltas o contravenciones a disposiciones aduaneras o al Reglamenio de
Concesiones y denunciar en forma inmediata ante [as autoridodes
competentes sobre la comisién de cualguier presunto delito.

v" Proponer y participar proactivamente de los programas de capacitacion vy
actualizacion en temas inherentes al desempeno de sus funciones.

v Participar en la elaboracién y consolidacion del Plan Operativo Anual (POA),
en sujecion a las directrices establecidas.

v Mantener actualizada la informacidon y archivo fisico de los procesos técnicos ¢
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién que coresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v" Readlizar otfras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propigs de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico, Egreso Universitario o Conclusién de plan de estudios a nivel licenciatura
cerfificado de las carreras de Ciencias Econdmico y Financieras, Ingenieria Comercial,
Ingenieria Industrial, Comercio Exterior o Aduanas y/o ramas afines.

Experiencia General

De un (1) afo a partir de la obtencion del documento gue acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica

| De seis {6) meses en Aduana, Almacenamiento, Logistica u ofras actividades propics del

comercio exterior.

4, AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Normativa Aduanera.

Procedimientos Aduaneros,

Manejo de paquetes informdaticos [Microsofi Cffice).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals
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Haber cumplido con los deberes miliiares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecusoriada en mo’rerlo
pendal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de lncompoﬂbllldcdes
establecidos en la Constitucién Politica de! Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén elecioral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

o~

v

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra ia Corrupcidn, Evriquecimiento lliciio e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabdjo vy sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Codigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y comipromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vajes frecuentes de
acuerdo a los procesos gue se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las polticas de rotacidén de DAB, en cuclquier momento  se
dispondré su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidcdes y requerimientos
de las Unidades Organizacioncaies de la Empresa.
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CARGO TECNICQO ESPECIALSTA (I
DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA Il SUPERVISOR DP-GNO-1.74-77-
DE OPERACIONES | 199

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTC DE ADUANA INTERIOR ORURO

CATEGORIA OFERATIVA .

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE LA PAZ - DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CIUDAD DE ORURC: - DEFARTAMENTO DE ORURO

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediaio
Jefe de Operaciores de Recinto |

Puestos Dependientes Directos
Personal Operative asignado al Recinto

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y confrolar la correcta ejecucién de las actividades operativas del recinto
asignado a fin de garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Cumplir y hacer cumplir los procedimientos administrativos, operativos y la normohvc
aduanera vigente inherentes a sus funciones especificas.

v Supervisar e! frabajo diario del personal asignado al recinfo su cargo, mediante la
induccién permanente, el control disciplina-io, la verificacidon del cumplimiento de
funciones y el uso de ropa de trabagjo y equipo de proteccion.

v Apoyar a la Jefatura del Recinto en la implantacién de estrategias operativas,
difusién, funcionamiento y mejora continua de los servicios.

v Supervisar la aplicacién correcta de los procedimientos intermnos y la normativa
aduanera en todo el prcceso de recepcidn, ubicacion, almacenamiento y
despacho de mercancias.

v Atender los requerimientos de los encargadas y auxiliares de Almacenes y/c playas
en iemas técnicos, operativos y normativos.

v Facilitar las gestiones operativas de los agentes despachantes de aduana vy los
consignatarios importadores.

v Supervisar y coordinar la implantacion del p an de limpieza.

v Asegurar que los bienes y servicios que hon sido contraicdos o adquiridos para la

prestacién de los servicios ne se utilicen para fines distintos.

Informar al Jefe Inmediato Superior, de manera escrita, sobre |rregulorldc1de< faltas

___o confravenciones a disposiciones aduanercs o normas internas.
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Supervisar el ingreso de unidades y medios de fransporte de porieo internacional a
dreas primarias para despachos sobre carro o iraslado a depdsitos especiales o
transitorios.

v Gestionar y reglizar frémites administrativos y financieros.

v Supervisar el cumplimiento de los protocolos de seguridad industrial, seguridad fisica
y del precintado de almacenes y oficinas de playa durante la apertura y cierre del
recinto.

v Efectuar controles a los inventarios fisicos de los almacenes, en forma quincenal o
sorpresiva, confronfando los mismos con el sistema de inventarios de la empresa,
debiendo informar sobre cualquier diferencia.

v Proporcionar informacién gue oriente al publico usuario en la realizacion de sus
trédmites.

v Participar proactivamente en los programas de capacitacion y actualizacidn en ias
dreas inherentes al desempefio de sus funciones.

v Asumir de manera interina y mediante instruccidén expresa de ia Gerencia General o

Gerencia Nacional de Operaciones las funciones y responsabilidades de Jefe de

Recinto.

v Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Técnico en Administracion de Empresas y/o Contaduria Publica, Egresado Universitario
Certificado de Ciencias Econdémicas y Financieras, Ingenieria Comercial, Comercio Exterior
o Aduanas y/o ramas afines.

Experiencia General

Un (1) afo a parfir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicifado.

Experiencia Especifica
Seis (6) mese en Administracién, Comercio Exterior, Aduanas, Logistica y Almacenamienio.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
v Normativa Aduanera.

/"/\LOQISTICO y Almacenamiento.
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Procedimientos Aduaneros y normativa de concesiones aduaneras.
Manejo de paguetes informdticos [Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No confar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoricda en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quircga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabdjo y sUs Decretos Reglamentarios.

v Normativas Intermnas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8, CONDICIONES DE TRABAJO

| Bl trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes .de
acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional: -
Asimismo, de acuerdo a las polilicas de rotacién de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotaciéon de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de lgs Unidades Organizacionales de la Empresa.

AN NENENEZ R ENIRN
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CARGO TECNICGO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA IV SUPERVISOR | DPaGNo:l;.'e;bTa

DE OPERACIONES Il 302-319-322

UNIDAD CRGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA PUERTO SUAREZ

RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA GUAYARAMERIN
RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA SAN MATIAS

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA FRONTERA PUERTO SUAREZ - DPTO. DE SANTA CRUZ

FRONTERA GUAYARAMERIN — DPTO. DE BENI
FRONTERA SAN MATIAS — DPTO. DF SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE  DEL  DEPARTAMENTO  DE  LOGISTICA Y
ALMACENAMIENTO

JEFES DE OPERACIONES RECINTC I

Puestos Dependientes Directos
PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO AL RECINTO

1.
Supervisar y confrolar la corecta ejecucién de las actividades operativas del recinto

OBJETIVO DEL PUESTO

asignado a fin de garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones y la prestacion de
los servicios de forma continua e ininterrumpida de acuerdo al Conirato y Reglamento de

Concesion.

2

FUNCIONES DEL PUESTO

RECINTOS ADUANEROS FRONTERAS GUAYARAMERIN Y SAN MATIAS

v

v
v

Cumiplir. con los procedimientos internos. y normativa vigente relacionada a la.
administracion de depdsitos y transitos aduaneros.

Administrar el personal ¢ su cargo de dcuerdo al Reglamento Interno de Trabgjo.
Atender las instrucciones de la Gerencia Nacional de Operaciones respecto d
solicitudes de informacion de la Aduana Nacional y ofras instancias relacionadas a
la actividad propia de la Empresa.

Cumplir con las directrices de la Gerencia Nacional de Operaciones en cuanfo ala
prestacion de los servicios del recinto.

Apovyar, orientar y facilitar en 10s trdmites y actividades de los auxiliares de Ia funcién
poUblica [agentes  despachantes de aduana) y consignatarios {importadores)
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relativos a aforos fisicos, inspecciones previas en el marce de los proced|m|en’ros
aduaneros y operativos internos vigentes.

v Organizar y controlar que las operaciones de tdnsito aduanero, recepcién vy
despacho de mercancia se redlicen de acuerdo a la normativa aduanera vy
procedimientos vigentes,

v Gestionar y realizar frdmites administrativos y financieros.

v Controlar y validar el inventario vy la generacidn de reportes de mercancias de
acverdo a la periodicidad determinada poer la Gerencia Nacional de Operaciones.

v Remiiir o io Administracidn Aduanera los reportes de existencias registrando la
cantidad, peso © cualquier observacion detectada en la recepcion.

v Redlizar el precintado de los transitos aduaneros emitiendo los documentos para el
cobro en destino, conciliando el cobro oportuno.

v Asumir la responsabilidad por la custodia del archive fisico de la documentacion
generada por el recinto aoduanero de acuerdo al Regiamento y Contrato de
Concesidén y remitirla al archivo central.

v Coordinar y supervisar la remisidn oportuna al Departarrente de Sistemas de. la
digitalizacién de la documentacién generada en los procesos operativos de
acuerdo al Reglamento y Contrato de Concesidn.,

v Reportar oportunamente a la Jefatura de Logidica y Almacenamiento las
discrepancics en la recepcidn o entrega de mercancics.

v HBlaborar informes quincenacles al Gerente Nacional de Cperaciones, relatives @
rezagos y abandonos de mercancia en almacén o en depdsitos especiales, asi
como alertar sobre el vencimiento de plazos.

v Apoyar a los funcionarios de la Aduana Nacional o a terceros acreditados por ésia,
para el ejercicio de la Potestad Aduanera.

v Realizar las solicitudes de bienes y servicios de acuverdo ala planificacidn anval.

v Agilizar v facilitar las inspecciones previas, aforos fisicos de las mercancias, el
despacho aduanero y controles diferidos inmediatcs de acuverdo a los
procedimientos aduaneros vigentes.

v Verificar la consistencia del registro entre la documentacion generada y la
informacion registrada en el sistema informdatico.

v Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de la infraestructura y equipos.”

v Ejecutar y supervisar la implementacion de los protocolos de seguridad en el recinto
bajo su administracion.

. v Informar al Jefe Inmedicto Superior, de manera escrita, sobre iregularidades, faltas
o contravenciones a disposiciones aduaneras o al Reglamento de Concesiones y
denunciar en forma inmediata ante las auicridades competenies sobre la comision
de cualquier presunio delito.
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v

RECINTO ADUANERO FRONTERA PUERTO SUAREZ

v

v

Supervisar los  despachos sobre caro o fraslade de mercancia o depdsitos

actualizacién en temas inherentes al desempefio de sus funciones.

Participar en la elaboracién y consolidacién del Programa Operativo Anual {POA),
en sujecion a las directrices establecidas.

Mantener actualizada la informacidén y archivo fisico de los procesos técnicos o
sU.Cargo.

Mantener reserva y confidéncialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras actividades qgue sean solicitadas por su inmediato superior y gue sean
propias de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos administrativos, operativos y la normativa
aduanera vigente inherente a sus funciones especificas.

Supervisar el trabgjo diario del personal asignado al recinto su cargo, medianie la
induccién permanente, el contrdl disciplinario, la verificacidon del cumplimienio de |
funciones y el uso de ropa de trabgjo y equipo de proteccion.

Apovar o la Jefatura del Recinto en la implantacién de estrategias operaiivas,
difusién, funcionamiento y mejora continua de los servicios.

Supervisar la aplicacién correcta de los procedimientos internos y la normativa
aduanera en todo el proceso de recepcion, ubicacién, almacenamienio vy
despacho de mercancias.

Atender los requerimientos de los encargados y auxiliares de Almacenes y/c playds
en temas técnicos, operativos y normativos.

Facilitar las gestiones operativas de los agentes despachantes de aduana vy los
consignatarios importadores.

Supervisar y coordinar la implantacion del plan de limpieza.

Asegurar que los bienes y servicios que han sido contratados ¢ adqguiridos ‘para la
prestacidn de los servicios no se utilicen para fines distintos..

Informar al Jefe Inmediaio Superior, de manera escrita, sobre iregularidades, faltas
o contravenciones a disposiciones aduanerds o normas internas,

especiales o fransitorios.

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de seguridad industrial, segurldod fisica
y del precintado de almacenes y oficinas de playa durante la apertura y cierre del
recinto.

Efectuar confroles a los inventarios fisicos de los almacenes, en forma quincenal ©
sorpresiva, confrontands los mismos con el sistema de inventarios de la empresa,
debiendo informar sobre cualquier diferencia.

,m/nosF’roporCIOnOr informacién gque oriente dl publlco usuario en la realizacidén de sus
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tramites.

v Pariicipar proactivamente en los programas de capacitacion y actualizacion en las
dreas inherentes al desempefio de sus funciones.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el tratomiento de la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme a disposiciones legales vigentes.

v Asumir de manerd interina y mediante insiruccién expresa de {a Gerencia General o
Gerencia Nacional de Operoaones las funciones y responsabilidades de Jefe de
Recinto.

v Mantener aciudlizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU Cargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el fraiaomiento de la informacién vy
documeniacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.,

v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propids de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacidn Académica

Técnico en Administracion de Empresas y/o Confaduria Piblica, Egresado Universitario
Certificado de Ciencias Econémico y Financieras, Ingenieria Comercial, Comercio Exterior
o Aduanas o ramas afines.

Experiencia General

De un (1) afo a partir del a obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
Experiencia especifica de seis (6) meses en dreas adminisirativas o comercio Exterior,

4, AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseabie)

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Normativa Aduanera.

Logistica y Almacenamiento.

Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office).

NENENENEN

5. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

v Ser mayor de edad.

v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals

v" Contar con la nacionalidad boliviana.

v Hober cumplido con los deberes milifares{varones)

_ o tener pliego ejecutoriado, ni sentencia_condenatoria ejecutoriada en materia
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penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompciib}'l’dudes
establecides en la Constitucién Politica del Estado.

v Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia famil'ar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubemamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Cenira la Corrupcién, Enriguecimienio llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quirega Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarics.

v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normmativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES .

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El irabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuertes de
acuerdo & los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cuaiquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

LU
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‘CARGO TECNICO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA V SUPERVISOR DP-GNO-1-321

DE OFzRACIONES I}

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADLAMA DE FRONTERA SAN VICENTE

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA FRONTERA SAN VICENTE - DPTO. DE SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesio Superior Inmediato -

Jefe del Departam=nio de Logistica y Almacenamiento

Puesfos Dependientes Directos
Ninguno )

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

| Realizar las actividades operativas y administrativas del Recinto o su carge para ia-
prestacion de [os servicios de forma continua e ininterrumpida de acuerdo al Conirato y
“Reglamento de Concesion.

2,
v

v

FUNCIONES DEL PUESTO.

Cumplir con los procedimientos internos y normativa vigente relacionada a ld
administracidon de depdsitos y fransitos aduaneros.

Atender las instrucciones de la Gerencia Nacional de Operaciones respecto o
solicitudes de informacién de la Aduana Nacional v otras instancias relacionadas a
la actividad propia de la Empresa.

Cumplir con las directrices de la Gerencia Nacional de Operaciones en cuante ala |’
prestacion de los servicios del recinto.

Organizar y controlar que lcs operacicnes de trénsito aduanero, recepcion vy
despacho de mercancia se radlicen de acuerdo a la normativa aduanera y
procedimientos vigentes. .

Gestionar y realizar frdmites administrativos y financieros.

Realizar el precintado de los irdnsitos aduaneros emitiendo los documentos para el
cobro en destino, conciliando =l cobro oportuno.

Asumir la responsabilidad por la custodict del archivo fisico de la documentacion
generada por el recinto acuanero de acuerdo al Reglamento y Conirato de
Concesidn y remitirla al archivo central.

Coordinar.y supervisar la remrizién oportuna al Departamente. de Sistemas de fe!
digitalizacién de la documeritacién generada en los procesos operativos de
acuerdo al Reglamento y ConTato de Concesidn.

Elaborar informes cuando sear requeridos.
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v Apoyar a-os funcionarios de la Aduana Nacional o a terceros acreditados por ésta,

para el gjercicio de la Potesiad Aduanera.

Realizar las solicitudes de bienes y servicios de acuerdo a la planificacién anual.

Agilizar y facilitar las inspecciones previas, aforos fisicos de las mercancids, el

despacho aduanero y coniroles diferidos inmediatos de acuerdo a los

procedimientos aducneros vigentes.

v Verificar la consistencia del registro entre la documeniacion generada y la
informacion registrada en el sistema informdtico.

N v Supervisar el adecuado uso y mantenimiento de.la mfroesiruc’fura

v Informar al Jefe Inmediatc Superior, de manera escrita, sobre iregularidades, falias
o confravenciones a disgosiciones aduaneras ¢ al Reglamento de Concesiones y
denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes sobre Ia comision
de cualquier presunto delito,

v Proponer y parficipar proactivamente de los programas de capacitacion vy
actudlizacion en temas inherentes al desempeio de sus funciones.

AR

v Mantener actualizada la informacidon y archivo fisico de los procesos técnicos a
sU cargo.

v Mantener reserva y confidercialidad en el fratlamiento de la informacion'y
documeniacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar otras actividedes que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL-DEL PUESTO

Formacién Académica
Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes
| Experiencia General '
. No requiere.

Experiencia Especifica

No.reqguiere
AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Normativar Aduanera.

Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paquetes informaticos [Microsoft Office).
REQI_JISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas cficiales del pais.
Contar con la nacionalidad bolivicna.

Haber cumplido con los deberes militaresivarones)
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No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumgplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con anfecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
ejecuioricda en calidad de cosa juzgada.

v

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Codige de Fiica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se recliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a.las politicas de rolacién de DAB, en cualquier momenio se
dispondrd su rotacién de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

~
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CARGO | { TECNICO ESPECIALISTA |
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO | DP-GNO-I-192- -
ADMINISTRATIVO 248-300

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR ORURO
| RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTC VIRU VIRU
RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA - | OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
. REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE ORURO - DPTO. DE ORURO

CIUDAD DE SANTA CRUZ — DPTO. DE SANTA CRUZ
FRONTERA PUERTO SUAREZ — DPTO. DE SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
| Jefe de Operaciones Recinto

Puestos Dependientes Directos
Personal Operativo asignado al Recinto

1. OBJETIVO DEL PUESTO

’ Apoyar a la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera y al Jefe de Operaciones de
Recinto en la administracion de los recursos econdmicos, materiales y humanos del Recinto
llevando a cabo procesos técnicos y administrativos de acuerdo a directiices de la Oficina
Cenfral,

2. FUNCIONES DEL PUESTO ) -

v' Efectuar el seguimiento de plazos para la cancelacion oportuna de obligaciones
por servicios bdsicos y ofros gastos que el recinto requierq.

v Solicitar fondos para efectuar gastos necesarios que el Recinto requiera.

v Redalizar y remitir Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, previa aprobaciéon
del Jefe de Recinto, la rendicién de cuentas de los fondos solicitados con la
documentacién de respaldo debidamente foliada, las facturas con el debido sello y
rubrica del ingreso al ibro de compras mensual.

v Remitr a la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas la documeniacion
mensual de la facturacién, reportes de depdsitos, boletas de depdsitos, libro de
compras IVA dentro de los plazos establecidos en normativa vigente.

v Efectuar €l control y seguimiento de la ejecucidn presupuestaria del Recinto y
solicitar a través del Jefe de Recinto. )

v Solicitar modificaciones presupuestarias segin el andlisis a la ejecucion

presupuestaria del Recinto.

__ Elaborar, revisar, respaldar v remitir los reportes de asistencia del personal para el
= : _
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pago de sueldos y refrigerios.

v Elaborar informes sobre faltas, abandonos e irregularidades presentadas en la
asistencia del personal.

v Gestionar la documeniacién para el file con el personal que se incorpora vy
desvincula de la  empresa en coordinacién con el Responsable de Recursos
Humanos. .

v Efectuar frdmites para el seguro ante la Caja de Salud de acuerdo a normativa
vigentey en coordinacién con el Responsab e de Recursos Humanos.

v Eectuar trdmites para el pago de beneficios sociales ante el Ministerio de Trabagjo y
Previsidn Social de acuerdo a normohvc vigente y en coordinacién con el
Responsable de Recursos Humanos.

' v Efectuar frdmites ante el Ministerio de Trabaojo y Previsidén Social concernientes al
drea de Recursos Humanos.

v Realizar los trdmites de subsidios por incapacidad temporcl| cnte Caja de Salud de
acverdo a normativa vigente y en coordinacion con el Responsable de Recursos
Humanos.

v Gestionar la entfrega de boletas de asichacidén familiar o los beneficiarios en
coordinacién con el Responsable de Recursos Humanos.

v Coordinar y coadyuvar con el drea de Recursos Humanos para el control
disciplinario y otras actividaodes concernientes al personal.

v Solicita, recepciona y distibuye material y suministros de clmacenes de oficina
central, realizando las gestiones de descargo correspondiente a la Jefatura
Administratfiva,

v Reportar al Responsable de Bienes y Servicios los movimientos intemos de personal,

P realizando control de activos y sellds de cada funcionario, solicitando liberacion o
asignacién cuando corresponda.

v Redlizar inventarios periddicos de activos fiics en su recinto, en coordinaciéon con ¢l
Responsable de Bienes y Servicios, para verificacion de esiado y existencias,
ademds de emitir informes correspondientes, -

v Verificar-gue las solicitudes de inicio de procasos de contratacion, pago de servicios
bdsicos, generales y otros cuenten con toda la documentacion requerida de
acuerdo a normativa e instructivos vigente.

v Realizar las solicitudes y descargos de fondos en avance y rotativo de acuerde o
instructivos y normativa vigente.

v Mantener actualizada la informacién y arcaivo fisico de los procesos técnicos o su
cargo.

v Mantener reserva y confldencmlldod en el tratamiento de la informacién vy
documentacién que corrasponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Readlizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al dmbito
de su competencia.

/ﬁ_‘ﬁ?\\

Pagina 232 de 320

¢, 119




VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacidon Académica
Técnico en Administracidn de Empresas y/o Contabilidad General, Egresado Universitario

Certificado de las carreras en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial y/o
ramas afines.

Experiencia General

Experiencia general de un (1) afio a partir de la obtencién del documento gue acredite el
nivel de estudios solicitado.

Experiencia Especifica

Experiencia especifica de seis (6) meses en el drea administrativa o contable.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 1178 de Adminisiracidén y Conirol Gubernameniales y sus sistemas.
Manejo de paguetes informdticos [Microsoft Office).
REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la nacionalidad boeliviana.
Haber cumplido con los deberes militares(varones)
No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia |
penal, pendiente de cumplimiento.
No estar comprendido({a} en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito(a) en el padrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
4, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley Genercl de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabagjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de ta Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso
8. CONDICIONES DE TRABAJO
m_‘*{l ,fEIy\‘r@bOJo se redliza en ambienie de oficinag, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
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acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacicnal.

Asimismo, de acuerdo a las politcas de rotacion de DAB, en cualguier momento
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requarimientos

de las Unidades Organizacionales de la Empresa,

se
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CARGO | TECNICO ESPECIALISTA Il
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA [Il ENCARGADO | DP-GNO-I- 78 o 85
. CE ALMACEN 202.qdl 208- 234-235

| UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
' RECINTO DE ADUANA INTERIOR ORURC
RECINTO DE ADUANA INTERIOR TARIJA

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
] REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE EL ALTO - DEPARTAMENTO DE LA PA?

-CIUDAD DE ORURO - DEPARTAMENTO DE ORURO
'CIUDAD DE TARIJA - DEPARTAMENTC T'E TARIJA

| RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
Jefe de Operaciones de Recinto - Taitija
Supervisor de Operaciones — La Paz y Oruro

Puestos Dependientes Directos
Personal Operativo asignaco al Almacén

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar las opercciones propias de la gestion de almacenes en los recintos
aduaneros. .

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Ejecutar y supervisar las operaciones de recepcién, carga y descarga, ubicacion,
desconsolidacion, registro informdtico, custodia, control de inventarios y despacho
de mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la nermativa
vigente y la empresa siendo responsable de la custodia y salvaguarda de la
mercancia del almacén a su cargo.

v Aplicar correctamente tcdos los términos operativos del Contrato y Reglamento de
Concesion vy los procedimientos de la empresa relacionados al manegjo de
almacenss.

v Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier CIrcunsfoncm objeto de

andlisis para su solucién.

Reportar inmedialamenie al supervisor de operaciones las discrepancias de

mercancias encontradas enhlla recepcidon o enfrega.

Confrolar el mantenimiento de los eguipos, magquinarias  y herramientas,
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manipulacidén y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y
lubricantes.

v" Proceder o la apertura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuenire en
las mismas-condiciones enlas que fue cerrado el dia antefior.

v’ Efectuar el cierre diaric de los almacenes v sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

v Emitir los Partes de Recepcién, previo inventario de la carga, consignando
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefalando cualquier
observacidén que existiese.

v" Imprimir el pase de salida y auterizar la entrega de la carga (o eniregar), verificando
la conformidad de la misma con la documentacién de respaldo.

v Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de
movimiento de carga al interior del almacén, de forma ordenada, cronoldgica,
clasificada y comrelativa entregando diariamente los documentos de operaciones
concluidas al encargado asignado.

v Facilitar o los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e
inspeccicnes previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

v Redlizar los requerimientos de material, insumos y otros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continuidad al servicio concesionado. )

¥ Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacién.

v Remitir al Supervisor de Operaciones los reportes de inventarios debidamente
controlados.

v Vdlidar periddicamente la existencia fisica de inventarios y la informacién operativa
con los daios consighados en el sistema infermdtico.

v Informar periddicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la
mercancia abandonada en almacenes, para aviso al importador v a la
administracion aduanera de acuerdo ala nermativa vigente.

v Controlar el tfrabajo de los servicios de estibaje y seguridad, asi como la lmpieza
permanente de los almacenes,

v Reportar al Inmediato Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas- no
retiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depésito Temporal, Especial o de Aduana.

v Permifir el acceso a los almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana |-
Nacional o a terceros acreditados por ésta, para fines de aforo y fiscalizacion.

v Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacionalen el ejercicio de la potestad
aduanera.

v Asegurar la realizacidn de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
m\mspecaones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y coniroles
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diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.

¥" Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del parte de
recepcion las mercancias abandonadas e incautadaos del resto de mercancias
vigentes y mantener el inventario especifico actualizado de las mismas.

v'. Participar- activa y proactivamente de los programas de capacitacion v
actualizacion en las dreas inherentes al desempefio de sus funciones,

v Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a
" sucargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y
documentacidon que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizor ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia,

i 3.PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Técnico en dreas administrafivas vy financieras, Logistica y Almacenamiento, Egresado
Universitario Certificado de las carreras de Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria

Comercial, Ingenieria Industrial, Comercio Exterior y/o ramas afines.

Experiencia General

De un {1} afio, a partir de la obtencién del documento que acrediie el nviel de estudios
-solicitado.

Experiencia Especifica

| De seis (6) meses en Aduana, Almacenamiento, u ofras actividades propias del comercio

exterior. -

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Técnicas de Almacenaje y Documentales.

Manejo de paquetes informdaticos [Microsoft Office).

NANENENE

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES )

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego- ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

LR NAAD

No estar cormprendido[o)‘ en los casos de prohibicién v de incompatibilidades
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establecidos en la Cons’ri’rQ_cién Politica del Estado.

v Estar inscrito{a} en el padrén electoral,

v No confar con antecedenfes de viclencia fomiliar, gue tenga “sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

v

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

v Ley General de Aduancs y sus disposiciones reglamentarias.

v Lley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v" Normativas Internas y Cédigo de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Esiratégica
Depdsitos Aduaneros Belivignos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso
8. CONDICIONES DE TRAEBAJIO

El rabajo se recliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de viojes frecuentes de
acuerdo a los procesos gue se redlizan en la unidad organizaciondal.

Asimismo, de acuerdo a las oolfticas de rotacién de DAB, en cualguier momento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Crganizacionales de la Empresa.
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CARGO - TECNICO ESPECIALISTA 1l

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADC | DP-GNO-I-86-249
J DE FACTURACION :

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTER OR LA 24Z
RECINTO DE ADUANA DE AEROPUER™O VIRU VIRU

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA v" CIUDAD DE EL ALTO — DEPARTAMENTO DE LA PAZ

. ¥ CIUDAD DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA -
DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

SUPERVISOR DE OPERACIOMNES i —LA PAZ
TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO ADMINISTRATIVO -
VIRU VIRU.

Puestos Dependientes Directos

TECNICO ESPECIALISTA V OPERADCR DE FACTURACION -
LA PAZ

TECNICO ESPECIALISTA VI OPERADCR DE FACTURACION -
VIRU VIRU

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Facturar los servicios regulodos y no regulados de acuerdo el tarifario de la Aduana
Nacional.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Verfficar y validar el Documento Unice de Importacion vy las parcidlizaciones aplicables
a partes de recepcidn y mercancias en el sistema informdatico.

v Redlizar el cobro, en efectivo o boleta de depdsito bancario, por los servicios regulados
| vy no regulados en base a lo reportado por el sistema informdatico y de acuerdo a los
documentos de respaldo de pago.

v Emitir la factura correspondiente por todo cobro realizado per Iés servicios regulados y |
no regulados.

v Realizar argueos diarios de |as recaudaciones,

v’ Generar el feporie diario de movimiento de recaudaciones y facluracion para
conciliacion, arqueo y presentacion al jefe inmediato supsrior.

v _Efectuar el depdsito diario de fondos cobrados emergentes. de la prestacion de los

@}mos regulodos y no regulados, en las cuentas corrientes de la empresa.
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[ ¥ Confrolar la correlatividad de numeracién de factiras, reportando o anulacion,

descarte o inhabilitacién y devolviendo al Departamenio de Finanzas los formularios en
désuso.

v Solicitar oportunamente la cotacion de facturas a la Jefatura de Recinto.

v' Cumplir las disposiciones establecidas en los irstrumerios administrativos internos dé-la
empresa, '

| ¥ Mantener el adecuado archivo y efectiva custodia de la dacumen acidn generada en

el dreq.

v Cumplir con los horarios de atencién establecidos y las 2xtensiones de horaric dispuestas
por la Aduana Nacional.

v Participar proactivamente de los programas de capacitccion y actualizaciéon en las
dreas inherentes al desempeiic de sus funciones.

v' Redlizar otfras actividades ques sean solicitaclas por su ‘nmediato superior, que se
encueniren en el limite de su competencia.

v" Mantener actudlizada la infomacion v archivo fisicc de los procesos técnicos a su

cargo.

| ¥ Mantener reserva y confidencialidad en el talamiento de la informacion vy

documentacion que comrresponda, conforme disposicionss legales vigentes.

v" Redalizar otras actividades que sean solicitadas por st nmedlo’ro superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Técnico en Administraciéon de Empresas y/o Contabilidad General, Egresado Universitario
Certificado de las carreras en Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria Comercial y/o
ramas afines.

Experiencia General

De un {1) afo, a partir de la ob’renmon del documento que acredite el nivel de es’rudlos
solicitado. :

| Experiencia Especftica
"De seis (6) meses en el drea admiristrativa o contable.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamenitales.
Normativa y Procedimienics Aduaneros. .

Normativa coniable y tributaria.

Manejo de paguetes informaticos (Microsoft Office).

ANENENEN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

_Ser mayor de edad.
N .
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v Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

v Contar con la nacionalidad beliviana.

v Haber cumplido con los deberes militares{varones)

v No fener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento. ) :

v" No estar comprendido{a) en ios casos de prohibicion v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v' Estarinscrifo(a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedenies de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contrala Corrupcion, Enriquecimienio llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo y sus Dacretos Reglamentarios.

v Normativas Interas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos..

7. CUALIDADES PERSONALES

: Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso

8.

CONDICIONES DE TRABAJC

El frabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se reclizan en la vnidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, er cualquier momento se

dispondrd su rotacién de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y reguerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ' TECNICO ESPECIALISTA Il :
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA [l ENCARGADO | DP-GNO-I- 87 i 90
DE PLAYA 200-201

| UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO DE ADUANA INTERIOR QORURO

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE EL ALTO - DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CIUDAD DE ORURO - DEPARTAMENTO DE ORURO

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
SUPERVISOR DE OPERACIONES |

Puestos Dependientes Directos
FPERSONAL OPERATIVO ASIGNADC A LA PLAYA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar las operaciones propias de la gestidn de piayas en los recintos
aduaneros.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Ejecutar y supervisar las operaciones de recepcion, carga y descarga, ubicacién,
desconsolidacion, regisiro informdtico, custodia, conirol de inventarios y despacho de
mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normativa vigente y
la empresa siendo responsable de la custodia y salvaguarda de la mercancic de la
playa a su cargo.

v Aplicar correctamente todos los iérminos operativos del Conirato y Reglamento de
Concesidn vy los procedimientos de la empresa relacionados al manegjo de playas.

v Informar al supervisor de operaciones sobre cualguier circunstancia objeto de andilisis

, para su solucion.

; v Reportar inmediatamente <l supervisor de operaciones las discrepancicos de
mercancias encontfradas en la recepcidn o entrega.

v Controlar el mantenimiento de los equipos, maguinarias y herramientas, manipuiacion
y uso de los mismas, asi como el consumo de combustible y lubricantes.

v Proceder a la apertura del almacén, cerciorandose que el mismo se encuentre en las

| mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

. v Efectuar el cierre diario de la playa y de sus oficinas, cumpliendo los protocclos de
§‘§Vo_Bo‘cgz seggridcd para precintado vy cgllocodo d|e meconisrr_wos de seguridad. _
QMQ =X _Emitir_los Partes de Recepcidn, previo inventario de  lg carga, consignando
Cest.n

g, 109
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correctamente el peso y conhdcd efectivamente recioida, sefdlando’ cualquier
observacién que existiese.

v Imprimir el pase de salida vy autorizar la enfrega de la carge (o entregar), verificando fa
conformidad de la misma con la documentacidon de respaldo.

v Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de movimiento
de carga, de forma ordenada, cronoldgica, clasificade y correlativa enfregando
diariamente los documentos de operaciones concluidas al encargado asignado.

v' Facilitar a los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e inspecciones

- previas de acuerdo alos procedimientos aduaneros, '

v' Redlizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios para el
funcionamienio de la playa a su cargo de manera oportuha a objeto.de dar
continuidad al servicio concesionado.

v Informar acerca de servicios adicionales pres’rodos para su facturacién.

¥ Remitir al Supervisor de Operaciones los reportes de inventarios debidamente
controlados. '

v Vdlidar periddicamente la existencia fisica de inventarios y la [nformomon operativa
con los dafos consighados en el sistema informatico.

v Informar peridédicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la mercancia
abandonada en almacenes, para aviso al importador y a la administracion aduanera
de acuerde a la normativa vigente.,

v Controlar el trabajo de los servicios de estibaje y seguridad, asf como la limpieza
permanente de los almacenes.

v Reportar al Inmediafo Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
retfiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, avetiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana,

. v Permitir el acceso a los funcionarios de la Aduana Nacional o a terceros acreditados

' por ésta, para fines de aforo vy fiscalizacién.

v Cooperar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el ejercicio de Ia pofesiod
aduanerad.

v Asegurar la realizacién de -todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanere y controles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.

v Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del porte de
recepcion las mercancias abandonadas e incauvtadas del resto de mercancias
vigentes y mantener el inventario especifico actualizado de las mismas.

[ ¥ Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos tecnicos a su

| cargo. . .

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamienio de la informacion vy

documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

4 ?353?‘ERHLDEL PUESTO
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| Formacién Académica

Técnico en dreas administrativas y financieras, Logistica y Aln-acenamiento, Egresado
Universitario Ceriificado de las carreras de Ciencias Econdmicas v Financieras, Ingenieria
| Comercial, Ingenieria Industrial, Comercio Exterior y/o ramas afines.

Experiencia General

De un (1) aho, a partir de la obtencidén del documento gue acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica
De seis {6) meses en Almacenamiento, Logistica u oiras actividades del comercio exterior.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Ley N° 1178 de Adminisiracidn y Control Gubernamentales.
v Normativa y Procedimientos Aduaneros.
¥ Manejo de paguetes informdticos {Microscit Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Confrol Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglameniarias,
v Ley General del Trabagjo v sus Decretos Reglamenfarios.

v Normativas Intema y Cédigo de Efica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en eguipe. iniciativa, responsabilidad y compromiso

AN NN
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El frabajo se recliza en ambiente de oficing, con ia posibllidad de vicjes frecuentes de
“acuerdo alos procesos que se radlizan en la unidad organizacional,

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades ¥ requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO : TECNICO ESPECIALISTA IV

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA IV ENCARGADO | DP-GNO-I-250-

DE ALMACEN 251-249

| UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA DE AEROPUERTO VIRU VIRU

RECINTO ADUANA DE AEROPUERTO JORGE WILSTERMAN

CATEGORIA | OPERATIVA

“REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE SANTA CRUZ - DPTO. DE SANTA CRUZ

CIUDAD DE COCHABAMBA - DPTO. DE COCHABAMBA

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO AL ALMACEN

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar las operaciones propias de la gestion de almacenes en los recintos
aduaneros.

2,

v

v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las operaciones de recepcion, carga y descarga, ubicacion,
desconsolidacién, registro informdtico, cusiodia, control de inventarios y despacho de
mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normativa vigenie y
la empresa siendo responsable de la custodia y salvaguarda de la merconcm del
almaceén g su .cargoe.

Aplicar correctamente todos [6s términos operativos del Confrate y Reglamento de
Concesidn y los procedimientos de la empresa relacionados al manejo de almacenes.

Informar al supervisor de operaciones sobre cudlquier circunstancia objeto de andlisis

para su solucion.

Reportar inmediatamente «al supervisor de operaciones las discrepancias de
mercancias encontfradas en la recepcién © entrega.

Controlar el mantenimiento de los equipos, maguinarias y herramientas, mompulczmon
y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y lubricantes.

Proceder a la apertura del almacén, cercioréndose que el mismo se encuentre en |as
mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

Efecfuc:r eI cierre dICH’IO de los almacenes y sus ofrcmos, cumpllendo los protocoles de
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Y

Remitir  al Supervisor de Operaciones los reportes de inventarios debidamente

.con los datos consignados en el sistema informdtico.

Emitir los Partes de Recepcién, previo inventario de la carga, consighando
correctamente el peso y cantidad  efectivamente recibida, sefidlando cudlquier
observacién que existiese, -

Imprimir el pase de salida y autorizar la entrego de la carga {o entregar), verlflcondo la
conformidad de la misma con la documentacién de respaldo..

Mantener el archive documental generado en los diferentes procesos de movimiento
de carga al interior del almacén, de forma ordenada, cronolégica, clasificada y
correlativa entregando diariamente los documentos de operaciones concluidas al
encargado asignado.

Facilitar a los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e inspecciones
previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

Realizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios parg el
funcionamiento del almacén a su carge de manera oportuna a objeio de dar
continuidad al servicio concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

controlados.
Validar periddicamente |la existencia fisica de inventarios vy la informacion operohvo

Informar periddicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la mercancia
abandonada en almacenes, para aviso al importador y a la administracidn aduanera
de acverdo a la normativa vigente.

Controlar el frabajo de los servicios de esiibaje y seguridad, asi como la limpieza
permanente de los almacenes,

Reportar al Inmediato Superior el mov1m|en’ro de mercancias: Nacionadlizadas no
retiradas del recinto, Caldas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana.

Permitir el acceso a los almdcenes asignados a los funcionarios de la Aduana Ndc:loncl
o a terceros acreditados por ésta, para fines de aforo vy fiscalizacion.

Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el ejercicio de la potestad
aduanera.

Asegurar la realizacién de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y coniroles:
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimienios aduaneros vigentes.

Mantener separadas, clasificadas y claramente idenfificadas a fraves del parte de
recepcidn las mercancias abandonadas e incautadas del resto de mercancias
vigentes y mantener el inventario especifico actualizado de las mismas.

Pcrﬁcipcnr activa y proactivamente de los programas de capacitacién y actudlizacion
L==en las dreas inherentes al desempefio de sus funciones.
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¥ Mantener actlualizada la informecion 'y archivo fisico dz los procesos técnicos a su
cargo,

v Mantener reserva y confidencalidad en el fratamisnto de la informacion y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia

3. PERFIL DEL PUESTO
Formaciéon Académica

Técnico en Administracién de Empresas y/o Confabilidad General, Egresado Universitario
Certificado de las careras en Cienc'as Econémicas y Finarcieras, Ingenieria Comercial,
Comercio Exterior y/o ramas afines.

Experiencla General .

De un (1} afio, a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudics
solicitado.

Experiencia Especifica
Seis {6) meses en Almacenamiento, Logistica del comercio extzrior.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)
v Ley N° 1178 de Administracidn y Confrol Gubernamentales.
v Normativa y Procedimientos Aduaneros.
v ‘Manejo de paquetes informadticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idicmas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad bolviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejeculoriado, i sentencia condenatcria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn v de mcompohbllldodes
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito(a} en el padrén electoral. ,

No contar con aniecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en cdlidad de cosa juzgada.

CARAAS

<

AN

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentcles.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, EnrlqueCImlpn’ro lliciio e Investigacidn de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglcmen’rorlos.
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v" Ley General del Trabajo y sus Dacretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Elica d2 I Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depodsitos Aduaneros Boliviancs,

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabgjo se realiza en ambiente dz oficina, cor la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualguier momento  se
dispondrd su rofacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CODIGO: MDP - DAB

CARGO " TECNICO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA V ENCARGADO | DP-GNO-1-277-

DE ALMACEN 278-286-303 al 305

UNIDAD ORGANIZACIONAL | RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA CHARANA

RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA DESAGUADERC
RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA. PUERTO SUAREZ

| CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS  DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS _
UBICACION GEOGRAFICA | FRONTERA CHARANA — DEPARTAMENTO DE LA PAZ

FRONTERA DESAGUADERO ~ DEPARTAMENTO DE LA PAZ
FRONTERA PUERTO SUAREZ — DPTO. DE SANTA, CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supetior Inmediato

JEFE DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
PERSOMNAL OPERATIVO ASIGNADO AL ALMACEN

1.

Administrar y ejecutar las operaciones propias de la gestion ¢e almacenes en los recintos
aduaneros.

OBJETIVO DEL PUESTO

2, FUNCIONES DEL PUESTO

v

v

| v

ST f@%mlsmcs condiciones en |as gque fue cerrado el dia anterior.

Ejecufar y supervisar las operaciones de recepcidon, carga y descarga, ubicacion,
desconsolidacién, registro informdatico, custodia, control de inventarios vy despacho de
mercancias, de acuerdo a los. procedimientos establecidas por la normativa vigente y
la empresa siendo responsable de la custodia vy salvaguarda de la mercancia del
almacén a su cargo.

Aplicar correctamente todos los términos operativos del Contrato vy Rﬂglomenfo de
Concesién vy los procedimientos de la empresa relacionados al manegjo de almacenes.
Informar al supervisor de operaciores sobre cualquier circunstancia objeto de andlisis
para su solucion.

Reportar inmediatamente al supervisor de operacionss las discrepancias - de
mercancias encontradas en larecepcidn o enfrega. - :
Controlar el mantenimiento de los equipos, maquinarias y herramientas, manipulacion
y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y lubricantes.

Proceder o |la apertura del almazén, cerciordndose que el mismo se encuentre en Ios:
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v Efectuar el cierre diario de los almacenes y sus oficinas, cumpliendo los profocolos de
seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

v Emitir los Partes de Recepcidén, previo inventario de la carga, consignando’
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefialando cualgquier
observacion gue existiese.

v" Imprimir el pase de salida y autorizar la enfrega de la carga (o entregar], verificando la
conformidad de la misma con la documentaciéon de respaldo.

v Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de movimiento
de carga dl inferior del almacén, de forma ordenada, cronoldgica, clasificada vy
correlativa entregando diariamente los documentos de opercscuones concluidas al
encargado asignado,

| ¥ " Facilitar a los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e inspecciones
previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

v' Redlizar los requerimientos d& material, insumos y ofros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continuidad al servicio concesionado.

v Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacién.

v"  Remitir al Supervisor de Operaciones ios teportes de inventarios debidamente
controlados.

v Vadlidar periédicamente la existencia fisica de inventarios y la informacién operativa
con los datos consignados en el sistema informdtico.

v Informar periédicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la mercancia
abandonada en almacenes, para aviso al importador y a la administracion aduanera
de acuerdo a la normativa vigente.

v Controlar el trabagjo de los servicios de estibaje y seguridad, asi come la limpieza
permanente de los almacenes.

v Reportar al Inmediato Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
refiradas” del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Tempordl, Especial o de Aduana.

v Permitir el acceso alos almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana Nacional
o a terceros acreditados por ésta, para fines de aforo y fiscalizadion. _

v Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el gjercicio de la potestad |
aduanera.

v Asegurar la redlizacién de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y contrales i

. diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes, -

| v Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a fravés del parte de
recepcidn las mercancias abandonadas e incauvtadas del resto de mercancias
vigentes y maniener el inventario especifico actualizado de las mismas.

v Participar activa y proactivamente de los programas de: capacitacion y actualizacion
en las dreas inherentes al desempeio de sus funciones.

c@ener actuadlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su

nO

/ Acq
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v Mantener reserva y confidenciglidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion que comresponda, conforme disposiciones legales vigentes.
v Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica

Tecnico en dreas administrativas y financieras, Logistica y Almacenamiento, Egresado
Universitario Certificado de las camreras de Ciencias Econdmicas y Financieras, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial, Comercio Exterior y/o ramas afines.

Experiencia Generdal

De un (1) afio, a partir de la obtencién del documento que acredite el nivel de estudios
solicitado.

Experiencia Especifica ,
De seis {6) meses en Almacenamiento, Logistica u ofras actividades del comercio exterior.

AREAS DE CONOCIMIENTO: (Deseable)
Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentates.
Normativa y Procedimientos Aduaneros,

Manejo de paguetes informdaticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.

Nc esfar comprendido{a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

RN NN N NN

“~

RN

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. -
v ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
¥ Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglamentarios.

S

ANormativas Internas y Codigo de Etica de la Empresa PUblica Nacionat Es’rr_o’ré_gico

502\
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Depdsitos Aduaneros Balivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso

8. CONDICIONES DE TRABAJO

| Bl trabgjo se recliza en amkisnte de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de ccuerdo a la: politicas de rotacidén de DAB, en cuclquier momento se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo d las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de g Empresa.
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| CARGO TECNICO ESPECIALISTA V
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA V ENCARGADO | DP-GNO-1-253
DE COURIER

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO VIRU VIRU
CATEGORIA SUPERIOR
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICICNES

REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA SANTA CRUZ
RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DE OPERACIONES

Puestos Dependiéntes Directos

"NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar v ejecutar las operaciones para la recepcion y despacho de carga bajo el
régimen de Courier.

2, FUNCIONES DEL PUESTO

v' Verificar y recepcionar la correspondencia © mercancia para su clasificacién de
acverdo al tipo de carga.

v Organizar y registrar fisica y digitalmente la comrespondencia © mercancia
recepcionada, de acuerdo a la cuantia pard su envio a custodia en almacén o
emisidn de pase de salida.

v'  Cumplir los procedimientos internos y normativa aduanera vigente inherente a sus
funciones especificas.

v Facilitar los trdmites de los auxiliares de la funcidn publica (agentes despachantes de
aduana) y consignatarios en el marco de los procedimientos aduaneros y operativos
vigentes,

v Asumir la responsabilidad por el inventaric de mercancias en emsfencm por la
seguridad, custodia y conservacion de las mercancias ingresadas al area asignada.

v Redlizar y mantener el inveniario de existencias de carga en el drea dasignada,
registrando la cantidad y pesos recibidos y cualquier observacidn detectadas en el
proceso de recepcion.

v Validar petiédicamente la existencia fisica de inventarios con los datos consignados
en el sistema informdtico.

v Mantener el archivo documental generado en los diferenies procesos de movimiento

‘ de carga al interior del amacén, de forma ordenada, cronoldgica, clasificada y

correlativa,

et Resguardar los documentos de constancia de_entregg de mercancias de forma
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organizada.

Reportar al inmediato superior las discrepancias de mercancias encontradas en Ia
recepcion o enfrega de las mismas.

Elaborar informes quincenales al inmediato superior, relativos a los rezagos y
abandonos de mercancias en almacén o depdsitos especiales, segin corresponda,
asi como alertar acerca del vencimienio de plazos.

Reportar mensualmente al inmediato superior el mowmlem‘o de mercancias
afendidas.

Comunicar oportunamenie al inmediato superior, el vencimiento legal del plazo de
almacenamiento ala administracion aduanera y alos clientes. )
Comunicar e informar oportunamente al inmédiafo superior acerca de cualguier otro
servicio regulado prestado, para su correspondiente facturacion.

Colaborar alos funcionarios de la Aduana Nacional en la inspeccidn v verificacion de
mercancias ingresadas o almacenadas y en el control de existencias en playas en el
ejercicio de la potestad aduanera.

Realizar los requerimientos de materiales, insumos y otros de manera oporfuno a
objeto de dar continuidad al servicio concesionado.

Emitir partes de recepcién y pases de salida de acverdo a las cantidades v pesos
efectivamente recibidos y el registro de las observaciones detectadas, con celeridad
y diligencia.

Asumir la responsabilidad por la entrega oporiuna, exacta y completa de la carga
amparado en la documentacidn aduanera y administrativa periinente.

Verificar la consistencia de la informacidn operativa generada por el sistema
informatico emergente de los servicios prestados a los usuarios,

Efectuar el cierre diario de las oficinas del drea asignada, cumpliendo los protocolos
de seguridad correspondientes relativos o precinfcldo y colocado mecanismos de
seguridad pertinentes. -
Efectuar la aperiura diaric de los accesos a las oficinas del drea asignada,
verificando  la mvroloblhdqd de los seguros, precintado u  otras medidas
implementadas. '

Porf[(:lpor proactivamente de los programas de copochGCIon y oc’ruohzomon en las
dreas inherentes al desempefio de sus funciones.

Mantener actualizada la informaciéon y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

. Mantener actudlizada la mforchnon y archivo fisico de los procesos técnicos a su

cargo.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién.que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmedicto superior y que sean
propias de su competencia.

Mantener reserva y confidenciadlidad en el tratamiento de la informacidén y
documentacidn que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediaio superior y gue sean
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propias de su competencia.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes
Experiencia General

Seis (6) meses a partir de la obtencidn del documento que acredite el nivel de estudios.
Experiencia Especifica

No requiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversidn POblica

Elaboracion de Planes y Evaluacién de Proyectos

Manejo de paquetes informdticos {Microsoft Office)

AN N Nl AN NENENENEN

AN

AN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No fener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecu’ronodc en materia
pendal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn v de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

<

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Cédigo de Elica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

‘7/\ ‘i’{rcbOJo en equo iniciativa, responsabilidad y compromiso
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8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabajo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes dz
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo @ las politicas de rotacidon de DAB, en cualguier momenio s
dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerde a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO TECMICO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA V ENCARGADD | DP-GNO--287
DE FACTURACION '

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA CESAGUADERO

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA DESAGUADERO - LA PAZ

| RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
JEFE DE OPERACIONES RECINTO

Puestos Dependientes Directos
| PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO AL RECINTO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Facturar los servicios regulados, no regulados y otros de acuerdo el tarifario establecido por
la Aduana Nacienal y adecuada atencidn al clients,

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Verificar y validar el Documento Unico ce Importacién y las parcializaciones
aplicables a partes de recepc’'dn y mercancics en el sistema infermdtico.

v Realizar el cobro, en efectivo o boleta de depdsitc banccio, por los servicios
regulados y no regulados en base a lo reportado por el sistemna informdtico y de
acverdo a los documentos de respaldo de sago.

v' Emitir la factura correspondiente por todo cobro realizado por los servicios regulados y

, no-regulados.

| v Redlizar arqueos diarios de [as -ecaudacionsas. I

| v Generar el reporte diario de movimiento de recaudaciones y facturacién para

conciliacion, arqueo y presentacion al jefe inmediato superior.
v Efectuar el depésito diaric de fondos cobrados emergenies de la prestacion de los

‘ servicios regulados y no regulados, en las cuentas corrientes de la empresa.

v Controlar la correlatividad de numeracion de facturas, reportando la arulacion,
descarte ¢ inhabilitacién y devolviendo al Departamento de Firanzas los formularios
en desuso.

| v Solicitar oportunamente la dotacion de fac-uras a la Jefatura de Recinto.

| ¥ Cumplir las disposiciones 8510b|eCldOS en los instrumentos adminisrativos internos de la

empresa. .

| ¥ Mantener el adecuado archivo y efectiva custodia de la documentacion generadc
en el drea.

v __Cumplir con los horarios de atencién establecidos vy las extsnsiones de horono

muesfos por la Aduana Nacional de Bolivia.
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Participar proactivamente de los programas de capacitacion y actualizacién en las
dreas inherentes al desempefo de sus funciones.

Mantener actualizada la informacidén y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

Mantener reserva y confidenciclidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Redlizar otras actividades que sean solicitacas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiler en Humanidades, emitido por instanc'as competenies
Experiencia General

De seis (6) meses relacionada al drea de trabajo.

Experiencia Especifica

No reguiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
Ley N° 1178 de Administracién y Control Guizernamentales.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas cficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecuiorioda en maieria
penal, pendiente de cumplimiento,

No estar comprendido(a) en los casos c2 prohibicién v de incompatibilidades
esiablecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No confar con antecedentes de violencia familicr, que tenga sentencia
gjecuioricda en calidad de cosa juzgada.

4. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Znriquecimienio llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios,
/ Normativas Interna y Cédigo de Efica de lo Empresa Piblica Nacional Esiratégica
,: ,;d’f*}%Deposn’ros Aduaneros Boliviancs.
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7. CUALIDADES PERSONALES
Trabgjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabgjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo d los procesos gue se reclizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momentoc se
dispondrd su rotacion de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO | TECNICO ESPECIALISTA V

1 DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA V ENCARGADO | DP-GNO:1-193-252

DE SISTEMAS

| UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR ORURO

RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO VIRU VIRU

CATEGORIA 7 OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE ORURO - DEPARTAMENTO DE ORURO

'CIUDAD DE SANTA CRUZ - DPTO DE SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA Puesfo Superior Inmediato

TECNICO ESPECIALISTA Il ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Puestos. Dependientes Directos
AUXILIAR DE SERVICIOS Il DIGITALIZACION Y ARCHIVO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Administrar la plataforma de sistemas informdticos, su mantenimiento, custodia y
capacitacién sobre el manejo de los paquetes informdticos internos y externos propios de
_las actividades desarrolladas por la empresa.

v
v

-V

2. FUNCIONES DEL PUESTO

.mnecesonos oara garantizar el control de los sistemas informéticos en funcionamiento.

Elaborar manuales del usuario y de programacion del software implementado.
Participar en la ejecucidn de la capacitacién al personal de'las dreas operativas en el
uso-del software y del hardware asignado:

Colaborar y capacitar al personal de DAB sobre el adecuado manejo de las

plataformas  digitales, paguetes y/o sistemas informdticos internos y exiernos |.

inherenies a las actlividades o funciones desarrolladas por la empresa.

Prestar apoyo técnico a las diferentes dreas operativas.

Particiopar en el disefio e implementacién de procedimientos informaticos que
permitan automatizar los procesos administrativos y operativos, de acuerdo a las
necesidades de las diversas dreas.

Vigilar y realizar- el mantenimiento, la seguridad y buen uso de los equipos informaticos
asi como del manejo de la informacién generada.

Organizar los procesos de digitalizacion de los Recintos de su competencia.

Controlar y mantener el continuo funcionamiento de la plataforma y accesorios.
Colaborar en la elaboracion de planes operativos de contingencia de acuerdo a los
lineamientos y procedimien’fos establecidos por las autoridades.

Presentar sugerencias sobre el empleo de los recursos técnicos y tecnoldgicos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

| ¥ Elaborar informes periddicos sobre el desarrcllo de las actividades técnicas de su
drea. :

¥ Elaborar términos de referenc;a sobre temas especiaizado u ofros que le sean

_ -asignados, "

v' Coordinar la digitalizacion de archivos con los encargados.

v' Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnices o su

) L Ccargo.

v Mantener reserva y confidencidlidad en el fratlamiento. de la informacién vy
documentacién que corresponda, conforme disposiciones iegales vigentes.

v' Redlizar otras actividades que sean sollcn‘qdos por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica . :

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, émilide por instancics competentes
Experiencia General ‘

De seis {6) meses relacionada al drea de frabgjo.

Experiencia Especifica

No reuiere.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 004 de Lucha Confrala Corrupcidn, Enriquecimiento licito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernameniales.

Normativay Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del po s

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No iener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoricda en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

v Estar inscrito(a) en el padrén electoral. )

v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga seniencia
gjecutorioda en calidad de cosa juzgada.

AN N NN YN

\

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

~_Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Interna y Cédige de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabiidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El frabagjo se redliza en ambiente de cficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo g los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las polificas de rotacién de DAB, en cuaquier momento  se
dispondrd su rotacién de lugar de frakdjo de acusrdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la zmpresa.

Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
|
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO ) TECNICO ESPECIALISTA V

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA V ENCARGADO DP-GNO-I-91
' DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ

CATEGORIA _ - | OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES

— : . REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DEEL ALTO - DEPARTAMENTO DE LA FAZ
RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmedlato
' SUPERVISOR DE OPERACIONES |

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en todas las actividades operativas y administrativas relacionadas a lct provisién de |
. servicios generales en el Recinto Interior La Poz.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Apoyar la ejecucién del plan de mantenimiento onuo[ del Recinto, a fin Je garantizar
su funcionalidad.

v Elaborary presentar informes técnicos sobre el uso y consumo de los serv'cios bdsicos
asi como las actividades del personal de Servicios Generales reportando cualguier
situacion de atencidn inmediata. )

1 ¥ Supervisar y fiscalizar la oportuna y eficiente provisidn de servicios genercles,

v Elaborar informes de conformidad de la facturacidon mensual, descargo de os
servicios bdsicos y combustible.

¥" Readlizar inspecciones mensuadles de la infraestructura e instalaciones de os ‘nmusbles
del recinto, asi como trabajos de mantenimiento preventivo v corrective, detectados
y otros requeridos por las diferentes unidades organizativas en -coordiracidn con eI
Departamento de Infraestructura,

| ¥~ Apoyar en el control de los vehiculos y magquinaria asignados al servicio del Recanio

[asignacién de servicios, provisidn de gasolina o diésel y mantenimiente: oreventivo y

: correctivo). :

¥ Realizar la distribucion logistica de materiales, insumos y otfros de acuerdo a

' requerimiento, '

+v  Distribuir dleatoriamente la distribucidn de maguinaria y equipo de aczuerdo a
requerimientos de los Almacenes.

v Elaborar especificaciones técnicas sobre témas especializados u otros que le sean

cmgnodos

mPorhmpor proactivamente de los progromas de capacitacion y actuglizazién en las

Pagina 244 de 320

oo 87




VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

dreas inherentes al desempefio de sus funciones.
v Mantener cctualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
_ cargo.
v" Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.
v Redlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propids de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido per instancias competentes
Experiencia General

De seis (6) meses relacionada af &rea de frabajo.

| Experiencia Especifica

No requiere.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicite e Investigacidn de
Fortunas Marcelo Quiroga Sania Cruz,

Ley N° 1178 de Adminisiracion y Control Gubernameniales.
Normativa vy Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paguetes informaticos (Microsofi Office).

EQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes militares(varones)
No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumpiimiento.
No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica del Esiado.
Estar inscrito{a} en el padrén electoral.
No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CANSSS=m SN
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Confra la Corrupcion, Enriguecimiento llicitc e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley N° 2027 del Esiatuio del Funcionario PUblico y sus Disposiciones reglamentarias,
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

v Ley Genercl del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidac por la Funcidén Publica vy su
Decreto 26237 modificatorio.

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresc Publica Nacional Estratégice
Depésitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DETRABAIJO

El irabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad crganizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cualguier momenioc se
dispondrd su rotacion de lugar de frabajo de acverdo a las nacesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

CARGO TECNICO ESPECIALISTA V
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA V OPERADOR DP-GNO-1-92 -
DE FACTURACION 270 - 304

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO COCHABAMBA
RECINTO DE ADUANA DE FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE EL ALTO — DPTO. DE LA PAZ

CIUDAD DE COCHABAMBA — DPTO. DE COCHABAMBA
FRONTERA PUERTO SUAREZ - DPTO. DE SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
TCO. ESPECIALISTA [Il ENCARGADO DE FACTURACION ~ LA

PAZ

TCO. ESPECIALISTA V OPERADOR DE FACTURACION -
COCHABAMBA

TCO. ESPECIALISTA 1| ENCARGADO ADMINISTRATIVO -~
PUERTO SUAREZ

Puestos Dependientes Directos
AUXILIAR DE SERVICIOS | FACTURACIC')N

1. OBIETIVO:DEL PUESTO

Facturar los servicios regulados y no regulados de acuerdo el tarifario de la Aduana
Nacional, '

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Verificar y validar el Documento Unico de Importacién y las parcializaciones
aplicables a partes de recepcidn y mercancias en el sistema informdtico.

v Readlizar el cobro, en efectivo o boleta de depdsito bancario, por los servicios
regulados y no regulados en base a lo reportado por el sistema informdtico y de
acuerdo a los documentos de respaldo de pago.

v Emitir la factura correspondiente por todo cobro realizado por [os servicios regulados y
no regulados.

v Realizar arqueos diarios de las recaudaciones.

v Generar el reporte diario de movimiento de recaudaciones y facturacién para
conciliacién, arqueo y presentacion al jefe inmediato superior.

@% v 7 Efectuar el depésito diario de fondos cobrados emergentes de Ia pres’ra,cic’m de los

\J
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

servicios regulados y no regtlados, en las cuentas corrientes de |a empresa.

v Confrolar la correlatividad de numeracién. de facturas, reportando la anulacién,
‘ descarte o inhabilitacién y devolviendo al Cepartamento de Finanzas los formulcmos
en desuso,
v Solicitar oportunamente la dotacién de facturas a la Jefatura de Recinto.
v Cumplir las disposiciones establecidas en los insttumentos administrativos infernos de la
-empresd.
v Mantener el adecuado orchwo y efectiva custodia de la documentaciéon generada
en el drea.
v Cumplir con los horarios de atencidon estcblecidos y las extensiones de horario
dispuestas por la Aduana Nacional de Bolivia,
v Participar proactivamente de los programas de capacitacidon y actualizacién en los
dreas inherentes al desempefo de sus funciories.
¥ Mantener actualizada la mformcc:lon y archivo fisico de los procesos {écnicos a su
cargo.
v Mantener reserva vy conﬁdencmludod en el fratamiento de la informacién vy
documentaciéon que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.
t v Redlizar otras actividades gue sean solicitadas por su inmedicto superior y que sean
_' propias de su competencia.
3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica _

Tiiulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instanc’as competentes
Experiencia General
'De seis {6) meses relacionada al érea de frabgjo.

Experiencia Especifica

No requiere.

4,

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Ley N° 1178 de Administracién y Confrol Guizermamentales.
Normativa y- Procedimientos Aduanéros.

Normativa contable v tributaria.

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office).

P
2
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REQUISITCS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maieria
penal, pendiente de cumglimiento.

v" No estar comprendido{a} en los casos de prohibicién y de mcompo’nbllldodes

e esiobleados en la Conshiuqon Politica del Estado,
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v’ Estar inscritol{a) en el padrén electoral.

v No coniar con antecedentes de violencia familiar, que tenga senfencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales,

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento lliciio e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuerites de
| ccuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.
'Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cwalquier momento  se

dispondrd su rotacién de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Orgomzocaonoles dela Empresc:
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA V
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA V OPERADOR | DP-GNO-I-93 al
DE INFORMACION 104
UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ
CATEGORIA OPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE EL ALTO ~ DEPARTAMENTO DE LA PAZ
- RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supertlor Inmediato
TCO. ESPECIALISTA 1l ENCARGADO DE ALMACEN - PLAYA
Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Registrar y emitir la documentacidn de las operaciones que se generan en los almacenes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO i

v'  Redlizar operaciones de recepcidn, descarga, carga, despacho de mercancias, ofras
operaciones aduaneras y registro informdtico, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Aduana Nacional y la empresa.

v Aplicar correctamente todos los términos operativos del Contrato y Reglamenio de
Concesidn y los procedimientos de la empresa relacionados al manejo y emisidén de
la informacién en almacenes,

v Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia objeto de andlisis
para su solucién.,

v Reportar inmediatamente al supervisor de operaciones las discrepancias de |
mercancias encontradas en la recepcion o entrega.

v Controlar el mantenimiento de los equipos, maguinarias y herramientas, manipulacion

‘ y Uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y Itbricantes.

v Proceder ¢ la apertura del almacén, cercioréndose que el mismo se encuentre en las
mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

v Efectuar el cierre diario de los almacenes y sus oficinas, cumpliendo los protocolos de
seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

v Emitir los Partes de Recepcidn, previo inveniario de la carga, consignondo
correctamente el peso y cantfidad efeciivomente recibida, sefialando cualgquier
observacion que existiesa.

v Imprimir el pase de salida y autorizar la entrega de la carga (o entregar}, verificando

R la conformidad de la misma con la documentacion de respaldo.

%% v Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de movimienio

Meg¥: E - _=de corga al interior_del almacén, de forma ordenada, cronclogica, clasificada y
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v

correlativa entregando diariamente los documentos de operaciones concluidas al
encargado asignado,

Facilitar a los agentes despachantes y consignatarios, ias verificaciones e
inspecciones previas de acuerdo alos procedimientos aduaneros. )
Redlizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios para el
funcionamiento del aimacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continuidad al servicio concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

Remitir al Supervisor de Operaciones los reportes de invantarios debidamente
controlados.

Validar periodicamente la existencia fisica de inventarios y la informacidén operativa
con los datos consignados en el sistema informdtico.

Informar peridédicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la
mercancia abandonada en almacenes, para aviso al imporiador v a la
administracién aduanera de acuerdo a la normativa vigente.,

Controlar el trabajo de los servicios de estibdje y seguridad, asi cono la limpieza
permanente de los almacenes.

Reportar al Inmediato Superior el movimientco de mercancias: Nacionalizadas no
retradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana. .
Permitir el acceso a los almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana
Nacional ¢ a terceros acreditados por ésta, para fines de aforc vy fiscalizacion.
Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el eercicio de la potestad
aduaneraq,

Asegurar la redlizacion de todos los actos necesarios para agilizar v facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y confroles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigen-es.

Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas o través del parie de
recepcidn las mercancias abandonadas e incautadas del resto ce mercancias
vigentes y manitener el inventario especifico actualizado. de las mismas.

Participar activa y proactivamente de los programas de capacitacion v actualizacion
en las dreas inherentes al desempeio de sus funciones.

Mantener aciudlizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

Mantener reserva y confidencialidad en el fratamienio de la informacion vy
documentacidon gue corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Realizar otfras actividades que sean solicitadaos por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competantes
Experiencia General

I
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De seis (6) meses relacionada al drea de trabgjo.

| Experiencia Especifica
No requiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v" Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Ley N° 1178 de Administracidon y Control Gubernamentales.
Normativa y Procedimientos Aduaneros.

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionaticad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenctoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento. -

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutorioda en calidad de cosa juzgada.

AR NN N N
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v ley N° 1178 de Administracidn y Control Gukbernamen-ales.

v' Ley N°® 004 de Lucha Confra la Corrupcidn, Enriquecimiento licito e Invesﬁgobién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v ley General de Aduanas y sus disposiciones “eglamentarias.

v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglameniarios.

v Normativas Intemdas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Esfratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vidjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se realizan en la unidad organizacionc:.
Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidon de DAB, en cudlquier momento se
dispondrd su rotacidn de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa. .
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA VI

DENOMINACION DEL PUESTO TECMICO ESPECIALISTA VI DP-GNO-I-254
FACURACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA DE AERCPUERTO VIRU VIRU

CATEGORIA CPERATIVA
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO ¥ SU3S DISPOSICIONES
RZGLAMENTARIAS
| UBICACION GEOGRAFICA AEROPUERTO DE VIRU VIRJ — DEFARTAMENTO DE SANTA
CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato
TECNICO ESPECIALISTA Ill ENCARGADO CE FACTURACION

Puestos Dependientes Direclos
AUXILIAR DE SERVICIOS | FACTURACICN

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Facturar los servicios regulados y no regulados de acuerdc el -arifcrio de la Aduana
Nacional de Bolivia.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Verificar y validar el Documento Unico de Importacidon vy las parcializacicnes
aplicables a partes de recepcidén y mercancics en el sisterna informatico,

v Redlizar el cobro, en efectivo o boleta de depdsio bancario, por los servicios
regulados v no regulados en base a lo reportado por =l sistema informdtico v de
acuerdo a los documenios de respaldo de pago.

v Emitir [a factura correspondiente por todo cokre realizade por los sevicios regulados v
no regulados.

v Redlizar arqueos diarios de las recaudaciones,

v Generar el reporte diario de movimiento de recaudacionss y facturacidn para
conciliacién, argueo y presentacion dl jefe inmediato superior.

v Efectuar el depdsito diario de fondos cobracos emergentes de la prestacién de los
servicios regulados y no regJlados, en las cuenias corrientes de la ernpresa.

¥ Controlar la correlatividad de numeracién de facturas, reportardo la anulacion,
descarte ¢ inhabilitacion y devolviendo al Departamento de Finanzas los formularios
en desuso.

v Solicitar oportunamente la dotacidn de facturas a la Jefatura cle Recinto.

v Cumplir las disposiciones establecidas en los instrumentos administrativos internos de la
empresa.

v Cumplir con los horarics de atencion establecidos y las extenziones de horario
dispuestas por la Aduana Nacional de Bolivia.

“EEMantener reserva vy confidencialidad en el tratamiento de la informocidon vy
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documentacion, conforme a disposiciones legales vigentes.
v" Pariicipar proactivamente de los programas de capacitacion v actualizacion en las
dreqs inherenies al desempefio de sus funcionss.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emifido por instancias competentas
Experiencia General

De seis (6) mesas relacionada al drea de frabajo.

Experiencia Especifica

No requiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Normativa y Procedimientcs Aduaneros.

Normativa contable y tributaria.
Manejo de paguetes informdticos {Microsoft Office).

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la naciondlidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones}

No tener pliego ejecutoriado, n sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incorrpatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que itenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

NN NN ARSI NN
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6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento lilcito e Investigacidn de
Fortunas Marcelo Quiroga Sania Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarics.
v Ley General del Trabgjo v sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas internas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.
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8. CONDICIONES DE TRABAJO
El irabagjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo alos procesos que se reciizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las polificas de roiacidn de DAB, en cualquier momento  se
dispondré su rotacion de lugar de irabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO - TECNICO ESPECIALISTA VI

DENOMINACION DEL PUESTO. | TECNICO ESPECIALISTA, V] OPERADOR DP-GNO-I-105-

DE MAQUINARIA | 106-255

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO DE ADUANA INTERIOR LA PAZ

RECINTO DE ADUANA DE AEROPUERTO ViRU VIRU

CATEGORIA OPERATIVA _

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABA!O Y SUS DISPOSICIONES
‘ REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA CIUDAD DE EL ALTO - DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CIUDAD DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA — DEPARTAMENTO
DE SANTA CRUZ

'RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supérior Inmediato

TCO. ESPECIALISTA V ENCARGADO SERVICIOS GENERALES
- LA PAL

TCO. ESPECIALISTA IV ENCARGADO DE ALMACEN - VIRU
VIRU

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar el servicio de uso de maquinaria pesada, para garantizar la operativa y
continuidad de los servicios de logistica vy almacengje.

2. FUNCIONES DEL PUESTO
v

Operar maquinaria pesada y grias para las. tareas de cargufo, descarguio y
ubicacién de carga en los almacenes y unidades ¢ medios de transporte, de
acverdo a distribucion designada por el Encargado de Almacén o Supervisor de

Operaciones.

Operar lo maguinaria a su c¢argo con responsabilidad y cumpliendo las medidas,
normas de precaucion y seguridad industrial respectivas.

Apoyar a los técnicos mecdnicos en.las tareas de mon’fenlmlen’fo o reparacion de las
magquinarics a su cargo. -

Cumplir el cronograma de mantenimiento es’robleado por la Jeiatura de Recinto y el

Departamento Administraiivo.

Realizar oportunamente los requenmlenios de motencll insUMos y o’rros que requiera
la maguinaria a su cargo a objeto de asegurar la confinuidad del manipuleo de
carga.

Cumplir con una conducta ehco y respel‘o a los procedimiento establecidos para &l

____personal.
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v Verificar e informar al Supervisor de Operaciones que la maguinaria cuente

' permanentemente con el combustiole, lubricantes y ofros accesorios necesarios para

su funcionamiento,

v Utitizar la magquinaria asignada de manera exclusiva en los servicios que presta
Depdsitos Aduaneros Bolivianos,

v Redlizar actividades de mantenimiento preventivo con el drea de servicios generales
Yy la limpieza diaria de la maguinaria asignada.

v Mantener actudlizada la inforrracién y archivo fisico de los procesos técnicos a su

I cargo. ) |

v Mantener reserva y coniidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

¥v" Redlizar otras actividades que secn solicitadas por su inmediate superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO

Formaciéon Académica

| Titulo o Diploma de Bachiller en Humonidades, emitido por instancias competentes
Licencia de conducir-categoria "T".

Experiencia General

De seis (6) meses relacjonada al drea de trabgijo.

Experiencia Especifica

No requiere.

4. AREAS DE CONOCIMIENTO: (Deseable)

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento licito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 1178 de Administracion v Confrol Gubermamentales y sus sistemas

Seguridad Industrial para el manejo de equipo pesado.

Mecdnica Automotriz.

Manejo de paquetes informdticos (Microsoft Offlce]

REQUISITOS. CONSTITUCIONALES Y LEGALES
Ser mayor de edad.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
Contar con la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes mriitares{varones) -
No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
pendl, pendiente de cumplimiento.
No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades |
establecidos en la Constitucién Polifica del Estado.

v Estar inscrito{a} en el padrén electoral.

v__No contar con antecedenras de violencia fomlllor gue 'tenga sentencia
Wﬂecufonodo en calidad de cosa juzgada.

<

N N N N NN

Y

Pagina 277 de 320

(o




VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCICN DE PUESTOS

 CORIGO: MDP - DAB

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTC DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Guoernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicitc e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley Genercl de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivichos,

7.

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

CUALIDADES PERSONALES

8.

Ei frabajo se redliza en ambiente de oficina, con ¢ posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unided organizacional.

Asimismo, de ccuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cuadlguier momento  se
dispondrd su rotocién de lugar de irabgjoc de acuarde a las necesidadss y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de ia mprasa.

CONDICIONES DE TRABAIO
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA VI
DENOMINACION DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALISTA VIl OPERADOR | DP-GNO-1-107 al |
DE ALMACEN 114
UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ
CATEGORIA OPERATIVA
| REGIMEN-LABORAL . | LEY GENERAL DEL TRABAJO Y _SUS DISPOSICIONES
g1 - REGLAMENTARIAS :
o UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ
’ RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superiof Inmediafo -

'
i

TECNICO ESPECIALISTA il ENCARGADO DE ALMACEN

Puestos Dependientes Directos
Ninguno

R
' Eecu

i

OBJETIVO DEL PUESTO ' :
tor las "operaciones proplos de la gestién de almacenes en el Recm’ro Aduono

In’renor La Paz.

- ~.12
Y

FUNCIONES DEL PUESTO Lo 4

Ejecutar las operaciones. . de . recepcién, carga vy descarga, ubicacién,
desconsolidacion, registro mformcmco custodia, control de inventarios y despacho
de mercancias, de acuerdo q'1ds procedimientos ésfablecidos: por la normativa
vigente Y la empresa siendo résponsable de la custodia y salvaguarda de la:
mercancia del almacén a su cargo.. ;
Aplicar correctamente todos los términos operc:’rlvos del Conircﬁo y Reglomen’ro dei
Concesidn vy los procedimientos de la empfesa relacionados al mcnejo de:
almacenes.

Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia obje’ro de
andlisis para su solucidn.

Reportar inmediatamente al superwsor de operaciones las discrepancias de
mercancias enconfradas en la recepcion o entrega.

Controlar el mantenimiento de los equipos, maquinarias y herramientas,
manipulacidn y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y

 lubricantes.

Proceder a la apertura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuentre en
las mismas condiciones en.las que fue cerrado el dia anterior.

Efectuar el cierre diario de los almacenes vy sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de seguridad para preciniado y colocado de mecanismos de seguridad.

Emitir los Partes de Recepcién, previo inventario de la carga, consignando
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefialande cualquier

observcaon gue existiese.
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Imprimir el pase de salida y autorizar la enfrega de la carga (o entregar), verificando
la conformidad de la misma con la documentacion de respaldo.

Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de
movimienio de carga al inferior del almacén, de forma ordenada, cronoldgica,
clasificada y correlativa entregando diariomente los documentos de operaciones
concluidas al encargado asignado.

Faciliiar o los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e
inspecciones previas de acuerdo a los procedimienios aduaneros.

Redalizar los requerimientos de material, insumos y otros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continuidad al servicio concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

Remitir al Supervisor de Operaciones los reportes de inventarios debidamente
controlados.

Validar periddicamente la existencia fisica de inventarios y la informacidn operativa
con los datos consignados en el sistema informdtico.

Informar periddicamente al Supervisor de Operaciones, ¢ cerca de foda la
mercancia abandonada en almacenes, para aviso al importador v o lo
administracion aduanera de acuerdo a la normaiiva vigente.

Controlar el irabajo de los servicios de estibaje y seguridad, asi como la limpieza
permanente de los almacenes,

Reportar al Inmediato Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
refiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y susiraidas,
mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana.

Permitir el acceso a los almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana
Nacional o g terceros acreditados por ésta, para fines de aforo v fiscalizacion.
Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el ejercicio de la potestad
aduanera.

Asegurar la redlizacion de todos los actos necesarios parc agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y controles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimienios aduaneros vigentes.
Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del parie de
recepcion las mercancics abandonadas e incavladas del resto de mercancios
vigentes y mantener el inventario especifico actualizado de las mismas.

Participar activa y proactivamente de los programas de capacitacion vy
actualizacién en las areas inherentes al desempefio de sus funciones,

Mantener reserva y confidencialidad sobre la informacién y documentacion
conforme a disposiciones legales vigentes.

Realizar ofras funciones que por las caracteristicas del recinto requieran de su |
apoyo o sean asignadas por el Supervisor de Operaciones.

3.

PERFIL DEL PUESTO
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Bachiller, preferentemente con estudios técnicos administrativos, contables o comercio
exterior.
Experiencia General
De seis (6} meses, en actividades administrativas y/o contables,
Experiencia Especifica
No requiere
4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)
v Constitucién Politica del Sstado
v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley N° 1178 de Adminisfracién y Control Gubernameniales vy sus sistemas
v Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias
v Normas de Inversién PUblica
v Elaboracion de Planes y Evaluacion de Proyectos
v Manejo de paquetes infermdaticos (Microsoft Office}
5. REQUISITOS CONSTITUCICNALES Y LEGALES
v Ser mayer de edad.
v" Hablar al menos dos idicmacs oficiales del pais
v Contar con la nacionalidad bgliviana.
v Haber cumplido con los deberes militares{varcnes)
v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria eiecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.
v No estar comprendido{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
v Estarinscritio{a) en el pacrén electoral.
v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
&, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales. ‘
v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento licito e Investigecion de
Fartunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglamentarios.
v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica
PO Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
2Ex. 7. CUALIDADES PERSONALES
g}
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Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabdjo se realiza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se redlizar en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualgquier momenio  se
dispondrd su iransferencia de lugzr de trabgjo de acuerdo ¢ las necesidades vy
requerimientos de las Unidades Organizacionales de la Emgresa.

oy
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TECNICO ESPECIALISTA Vil

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA VI OFERADOR | ‘DP-GNO-I-214- )

‘ DEINFORMACION | 215
UNIDAD ORGANIZACIONAL | RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO
| CATEGORIA | OPERATIVA |
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABA.O Y SUS DISPOSICIONES
’ 'REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA DEPARTAMENTO DE ORURO

| RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE-DE OPERACIONES DE RECINTO

-Pu,estos Dependien’res Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

. | Registrar y emitir la documentacién de as ope_rc:ciones que se generan en los almacenes.

2,
v

FUNCIONES DEL PUESTO

Redlizar operaciones. de recepcidn, descarga, carga, despacho de mercancias,

otras operaciones dduaneras vy registro  informdsico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Adudna Nacional y la empresa. ‘
Aplicar correctamente todos los términos operativos del Contrato y Reglamento de
Concesion y los procedimientos de la empresa relacionados al manejo y emisidon de
la informacién en almacenes.

Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia objeto. de
andlisis para su solucién.

Reportar inmediatamente al supervisor ‘de operaciones las discrepancias de
mercancios-encontradas en la recepcion o entrega.

Controlar el mantenimiento de los equipos, maguinarias y herramientas,
manipulacidn y uso de los mrismos, asi como el consumo de combustible y
lubricantes.

Proceder a la apertura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuen‘rre en
las mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anierior.

Efeciuar el cierre diario de los clmacenes vy sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

Emitir los Partes de Recepcidn, previo inveniario dz Id' carga, consignando
correctamente el peso. y caniidad efectivamente recibida, seficdlando cualquier
observacién gue existiese, :

Imprimir el pase de salida y autorizar la entrega de la ccrga (¢ enfregar), verificando
la conformidad de la misma con la documentacion de respaldo,

/—{—\Mom‘ener el archivo documental generado en los diferentes procesos de
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movimiento de carga al interior del almacén, de forma ordenada, cronolégica,
clasificada y correlativa entregando diariomente los documentos de operaciones
concluidas al encargado asignado.

v’ Facilitar a los agentes despachantes vy consignatarios, las verificaciones e
inspecciones previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

v Realizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su carge de manera oportuna a objeto de dar
continvidad al servicio concesionado.

v Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

' v Remitir al Supervisor de Operaciones los reportes de inveniarios debidamente
controlados.

v Validar periédicamente la existencia fisica de inventarios y la informacién operativa
con los datos consignados en el sistema informdtico.

v Informar periddicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la
mercancic abandonada en almacenss, para aviso al importador v a la
administraciéon aduanera de acuerdo a la normativa vigente.

v Controlar el trabajo de los servicios de estibaje y seguridad, asi como la limpieza
permanente de los almacenes.

v' Reportar al Inmediato Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
retradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, cveriadas y susiraidas,
mercancios en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana.

v Permiiir el acceso a los almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana
Nacional o a ierceros acreditados por ésta, para fines de aforo vy fiscalizacion.

v Colaberar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el ejercicio de la potestad
aduaneraq.

v Asegurcr la redlizacién de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y controles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.

v Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del parte de
recepcion las mercancias abandonadas e incautadas del resto de mercancias
vigentes y mantener el inventario especifico actualizado de las mismas.

v Parficipar octiva y proactivamente de los programas de capacitacién y
actudlizacion en las éreas inherentes al desempefio de sus funciones.

v Mantener actudlizada la informacién y archive fisico de los procesos técnicos a su
cargo,

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v" Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
_Formacidén Académica
‘mq\o Dicloma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
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Experiencia General

De seis (6} meses relacionada al'drea de trabaijo.
Experiencia Especifica

No requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversion Publica

Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paquetes informdéticos (Microsoft Office)

AN N B SN NE NN

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais |

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon vy de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado,

v Estarinscrito(a) en el padrén electoral. _

v No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacidn de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabgjo y sus Decretos Reglamentarios.

v Normativas Internas y Codigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES

Trabdjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibiidad de vidgjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
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dispondrd su rotacion de lugar de frabcjo de acuerdo a las necesidades y reguerimienios
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO ' TECNICO ESPECIALISTA VII
DENOMINACION DEL PUESTO TECNICQO ESPECIALISTA VIl OPERADOR DP-GNO-I-117al
DE MAQUINARIA I 128; 209 al 213-
236-256-271-307

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ

RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO

RECINTO ADUANA INTERIOR TARIJA

RECINTO ADUANA AEROCPUERTO VIRU VIRU

RECINTO ADUANA AEROPUERTO JORGE WILSTERMAN
RECINTO, ADUANA FRONTERA PUERTO SUARE?Z

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

| 'UBICACION GEOGRAFICA DEPARTAMENTO DE LA PAZ

- DEPARTAMENTO DE GRURO

DEPARTAMENTO DE TARIJA

DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
DEPARTAMENTO DE COCHABAMBA

FROTERA PUERTO SUAREZ — DPTO. SANTA CRUZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

TCO. ESPECIALISTA V ENCARGADCQ SERVICIOS GRALES (LP)
SU‘F;.ERVISOR DE QPERACIONES - ORURO

TCO. ESPECIALISTA 1Il ENCARGADO DE ALMACEN — TARIJA
TCQO. ESPECIALISTA IV ENCARGADO DE ALMACEN -
STA.CRUZ ' :

TCO. ESPECIALISTA IV ENCARGADO DE ALMACEN -
COCHABAMBA

SUPERVISOR DE OPERACIONES — PUERTO SUAREZ

Puestos Dependientes Directo
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Prestar el servicio de uso de magquinaria liviana, para garanfizar ia operativa y
continvidad de los servicios de logistica y dmacengie.

S5 2. FUNCIONES DEL PUESTO ’ |
NP rar los montacargas v apiladores  para Ids tareas de carguio, descarguio y
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ubicacion  de carga en los almacenes y unidades o medios de transporte, de
acuerdo. o distribucién designada por el Encargado de Afmocen o Supervisor de
Operaciones,

v Operar la maguinaria a su cargo con responsabilidad y cumpliendo las medidas,
normas de precaucion y seguridad industrial respectivas.

v' Apoyar d los técnicos mecdnicos en las tareas de mantenimiento o reparacién de
las maquinarias a su cargo.

v' Cumplir el cronograma de mantenimiento establecido por la Jefatura de Recinto y
el Departamento Administrativo.,

v" Redlizar oportunamente los requerimientos de material, insurmos y ofros que reguiera
la maquinaria a su cargo a objeto de asegurar la coentinuidad del manipuleo de
carga, )

v Cumplir con una conducta ética y respeto a los procedimientos establecidos para
el persondl.

. v Verificar e informar al Supervisor de Operaciones que la magquinaria cuente

; permanentemente con el combustible, [lubricantes y otros accesorios necesarios

| . para su funcionamiento.

v Utillizar la maguinaria asignada de manera exclusiva en los. servicios que presia

| Depdsitos Aduaneros Bolivianos,

} v Redlizar actividades de mantenimiento preventive con el drea de servicios

generales y la limpieza diaria de la maguinaria asignada.

‘ ) v Mantener actualizada la 1nformocuon y archivo fisico de los procesos técnicos a su

| cargo.

v Mantener reserva y conftdencmhdod en él tratamiento de la informacién vy

documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes. ’
| v Realizar olras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTC
Formacién Académica
Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
Licencia de conducir categoria motorista “T". ’
Experiencia General

De seis (6) meses De seis {6) meses relacionada al area de rabgjo.
Experiencia Especifica
No requiere

v AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Sanfa Cruz.

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus sistemas

~ley de Aduanas vy sus disposiciones reglomenforlos

,ﬁ:
o
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v Mecdnica Automotriz.

v' Seguridad Industrial para el manejo de equipo mévil o pesado.

v Constitucion Politica del Estado

v Normas de Inversion. PUblica

v" Elaboracion de Planes y Evaluocién de Proyectos

¥ __Manejo de paquetes informdticos {Microsoft Office).

"~ 4. REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

V' Ser mayor de edad.

v" Hablar al menos-dos idiomas oficiales del pais

v Contar cen la nacionalidad boliviana.

¥’ Haber cumplido con los deberes militares(varones) -

v No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

v" No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucidn Politica dél Estado.

v Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedéntes de violencia familiar,. que tenga sentencia
ejecutorioda en calidad de cosa juzgada.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004 de Lucha Confra la Corrupcidn, Enriguecimiento lliciio e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.

v Ley General del Trabajo vy sus Decretos Reglameniarios. :

v Normativas Internas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Estratégica

___ Depésitos Aduaneros Bolivianos.

6. CUALIDADES PERSONALES

'Trcbojo en eguipac, iniciativa, respons-obilidod y COmMpromiso.

7.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se redliza 'en ambienie de oficina,: con |a p05|b|l|dcld de vigjes frecuentes de

“acuerdo a los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento  se

dispondrd su rotacion de lugar de trabagjo de acverdo a las necesidades y requerimientos:

de las Unidades Crganizacionales de la Empresa.
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CARGO TECNICO ESPECIALISTA VI

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO ESPECIALISTA VIl SECRETARIA DP-GNO-|-74-
1T 190-244-298

‘UNIDAE‘) ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ

RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO

RECINTO ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU

crr el RECINTO ADUANA FRONTERAN PUERTO SUAREZ

[| CATEGORIA OPERATIVA

| REGIMEN LABORAL -~ |LEY ' GENERAL DEL TRABAJO. Y SUS DISPOSICIONES
'. ‘ REGLAMENTARIAS ‘
| UBICACION GEOGRAFICA DEPARTAMENTO DE LA PAZ

DEPARTAMENTO DE ORURO:
DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ — PUERTO SUAREZ

'RE'LACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Supetior Inmediato
‘| JEFES DE OPERACIONES
SUPERVISORES DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
AUXILIARES DE SERVICIOS Il CHOFERES - MENSAJEROS
AUXILIARES BE SERVICIOS I CPERACIONES

- 1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Organizar la correspondencia interna y externa, recibida y enviada del recinto asignado,
. gpoyando sy funcionamiento con la redlizacion de tareas secretariales y la atencién a los
1 " clientes internos y externos de la empresa.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencién
oportuna.

v Clasificar, ordenar, inventariar, foliar, custodiar y tener al dia toda la documentacion
administrativa y operativa que se procese en el drea.

v Clasificar, ordenar y archivar foda la correspondencia y documentacion,

v Registrar digitalmente la correspondencia recibida y despachada del drea.

v EBlaborar notas, informes, memordndums u otros documentos propios de la gerencia.

v Recibir y efectuar lamadas telefénicas de acuerdo ainstrucciones y a las normas de
educaciéon acordes con la imagen instifucional de la empresa.

v Redlizar el inventario de- toda la documentacién a su cargo y mantenerio
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“ v Apoyar en el rdmite de pasajes y vidgticos del personal del recinto casignado.

v Mantener actudlizada la inferrracién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y conficercidlidad en el tratamiento de Ila mformc:aon y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legale; vigentes.

v Redlizar otfras actividades que sean solicitadcis por su mmedla’ro superior y que sean
propias de su competencic.

3. PERFIL DEL PUESTO
‘ '. Formacién Académica
’ Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
} Experiencia General -
De seis (6) De seis (6) meses relClCIOI“tCIr a-al drea de trabajo.
Experiencia Especifica
No requiere

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseqble)

Manejo de Archivos.

Relaciones Publicos.

Redaccidén comercial

Constitfucion Politica del Es’rodo :

Ley N° 1178 de Administracion vy Zontrol Gubernamentales y sus snfipmos
Ley de Aduanas vy sus disposicicres reglamerdarias

Normas de Inversién PUblica

Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paguetes informditicos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas o'iciales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los debares militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecuteriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y. de mcompohbllldodes_
establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito(a) en el padron electoral.

No confar con antecedentss de viclencia familiar, que fenga senfencia
ejecutoricdg en calidad de coia juzgada.

AN N N T U N N N N NN o

<

AN

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubemamentales.
—-Ley N° 004 de Lucha Contra a \,orrupc1on Enriguecimiento llicitc = Investigacion de
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Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v' Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias,
v Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

v" Normativas Iniernas y Cédigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Esiratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAIO
El trabajo se realiza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se reclizan en la unidad -organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotaciéon de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades vy requerimientos
de las Unidades Crganizacionales de la Empresa.
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CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS |

DENOMINACION DEL PUESTO | AUXILIAR DE SERVICIOS | - DP-GNO-1-196 al
FACTURACION 198 -237-257-272-
) 27%9-288 al 2?1

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO

RECINTO ADUANA INTERIOR TARIJA

RECINTO ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU

RECINTO ADUANA AEROPUERTO JORGE WILSTERMAN
RECINTO ADUANA FRONTERA CHARANA

RECINTO ADUANA FRONTERA DESAGUADERO

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA RECINTOS ADUANEROS DE DAB

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superiorinmediato

JEFE DE OPERACIONES DE RECINTO
SUPERVISOR DE OPERACIONES

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Facturar los servicios regulados v no regulados de acuerdo el tarifario de la Aduana

-Nacional en el recinto asignado y adecuada atencién al cliente.

2.
v

v

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y validar el Documento Unico de Importacién y las parcializaciones

aplicables a partes de recepcidn y mercancias en &l sistema informaiico.

Realizar el cobro, en efectivo o boleta de depdsito bancario, por los servicios
regulados y no reguiados en base a lo reporfado por el sistema informdtico vy de
acuerdo a los documentos de respaldo de pago.

Emitir la factura correspondiente por todo cebro realizado por los servicios reguiados
¥ no regulados. .

Realizar argqueos diarios de las recaudaciones.

Generar el reporte diario de movimiento de recaudaciones y facturacion para
conciliacién, argueo y presentacién al jefe inmediato superior.

Efectuar el depdsito diario de fondos cobrados emergentes de la prestacion de los
servicios regulados y no regulados, en las cuentas corrientes de la empresa.
Confrolar la correlatividad de numeracién de facturas, reportando la anulacion,
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v

descarte o innabilitacidn y devolviendo al Departamento de Finanzas los formularios
en desuso.

Solicitar operiunaments la dotacicn de facturas a la Jefatura de Recinto.

Cumplir las disposiciones establecidas er los instrumentos administratfivos internos de
la empresc.

Mantener el adecuado archivo vy efectiva custodia de la documentacion generada
en el érec.

Cumplir con los horarios de atencién establecidos y las extensiones de horario
dispuestas per la Aduana Nacional de Bclivia.

Mantener reserva y confidenciclidad en el fratamiento de la informacion vy
documentacdn, conforme a disposiciones legales vigentes.

Parficipar proactivamente de os programas de capacitacion y actualizacidn en las
dreas inherentes al desempenio de sus funciones.

Mantener cctudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

Maniener reserva y confidenciclidad en el iratamiento de la informacién vy
documentac én que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.,

Realizar otras actividades que sean solictadas por su inmediaio superior y que sean
propias de su competencia.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Tituio o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes
Experiencia General

De seis (6] meses en el drea contable,

Experiencia Especifica

No requiere.

ARNENE NN

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 117& d= Administracion iy Control Gubermnamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversidn PUblica

Elaboracion de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiates del pafls
Contar cor Ic nacionclidad bcliviana.

Haber cumplido con los deberes militares|varones)

- No_tener cliego ejecLioriado, ni sentencia condenatoria ejecutoricda en materia
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penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral.

No contar con anlecedenies de violencia familiar, que fenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

v

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglameniarias.
Ley General del Trabgdjo y sus Decretos Reglameniarios.

Normativas Internas y Codigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responscbilidad y compromiso.

8,

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabagjo se realiza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se reclizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacion de DAB, en cualquier momento  se
dispondrd su rotacidn de lugar de frabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Crganizacioncles de la Empresa.
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CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS |

DENOMINACION DEL PUESTO | AUXILIAR DE SERVICIOS | OPERACIONES - DP-GNO-I-129 al
1347-320-323

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO ADUANA FRONTERA GUAYARAMERIN
RECINTO ADUANA FRONTERA SAN MATIAS

O T [P )

| CATEGORIA = "7 ['OPERATIVA ’ }
;| REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y :SUS DISPOSICIONES
- : : | REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA RECINTOS ADUANEROS DE DAB

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

JEFE DE OPERACIONES DE RECINTO — LA PAZ
SUPERVISOR DE OPERACIONES — GUAYARAMERIN
SUPERVISOR DE OPERACIONES — SAN MATIAS

- Puestos Dependientes Directos
| I , NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las operaciones propias de la gestidn de almacenes en el recinto asignado y
. ejercer adecuada atencién-al-cliente. -

- 2. FUNCIONES DEL PUESTO o
“v" Ejecutar las operaciones de recepcidon, carga y descarga, ubicacion,
_ desconsolidacioén, registro informdtico, custodia, control de inventarios y despacho

* de mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normativa
vigente y la empresa siendo responsable de la custodia y salvaguarda de la

" mercancia del almacén a su cargo.

v Aplicar corectamente todos 1os términos operativos del Contrato y Reglamento de
Concesién y los procedimientos de la empresa relacioniados al manejo de
almacenes. '

v Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia objefo de
andlisis para su solucidn. )

v Reportar inmediatamente al supervisor cde operaciones las discrepancias de
mercancias encontradas en la recepcidn o entrega.

v Controlar el mantenimiento de los eguipos. maguinarias y  herramientas,

~ manipulacién y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y

. lubricantes.
v Proceder a la apertura del c:lmocen cerciordndose que €l mismo se encuentre en-
" las mismas condiciones en las gue fue cerrado el dia anterior.
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Efectuar el cierre diaric de los almacenes y sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

Emitir los Partes de Recepcién, previo inventario de la carga, consignando
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefidlando cualquier
observacidon que existiese.

Imprimir el pase de salida y autorizar la entrega de la carga (o entregar), verificando
la conformicad de la misma con la documeniacién de respaldo.

Mantener el archivo documental generado en los diferentes procesos de
movimiento de carga al interior del almccén, de forma ordenada, cronoldgica,
clasificada v correlativa entregando diaricmente los documentos de operaciones
concluidas al encargado asignado.

Facilitar o los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e
inspeccionas previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

Redlizar los requerimientos de material, insumos y otros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continuicad al servicio concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

Remitir  al Supervisor de Qperaciones los reportes de inventarios debidamente
controlados.

Validar periédicamente la existencia fisica de inventarios y la informacién operativa
con los daios consignados en el sistema informatico.

Informar periddicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la

mercancia abandonada en almacenes, para aviso d importador v a la
administracidn aduanera de acuerdo a la normativa vigente.

Controlar el trabajo de los servicios de estibaje vy seguridad, asi como la limpieza
permanente de los almacenes.

Reportar al Inmediato Superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
refiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Tempeoral, Especial o de Aduana.

Permitir el acceso a los almacenes asignados a los funcionarios de la Aduana
Nacional o a ferceros acreditados por éstq, para fines de aforo vy fiscalizacion.,
Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el gjercicio de la potestad
aduanera.

Asegurar o realizacion de fodos los actcs necesarios para agiizar v facilifar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y controles
diferidos nmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.
Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del parte de
recepcion las mercancias abandonadas e incautadas del resto de mercancias
vigentes v mantener el inventario especificc actudlizado de las mismas.

Participar activa y proactivamente de los programas de capacitacién v
actualizacién en las dreas inherentes al desempefio de sus funciones.
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v Mantener actuclizada la informacisn y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialdad en el fratamiento de la informacién vy
documentacién que corresponda, confoerme disposiciones legales vigentes. -

v Realizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competenciaealizar otfras funciones que por las caracteristicas del
recinto requieran de su apoyo o sedn asignadas por el Supetvisor de Operaciones.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica )
Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
Experiencia General
Dé seis (6} meses relacionadas al dreq de rabajo.
Experiencia Especifica
No requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Zonstitucién Pelitica del Estado ,

Ley N°'004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacidn’de
Forfunas Marcelo Quiroga Santa Cruz, :
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales vy sus sistemas

Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

. Normas de Inversion PUblica

Elaboracion de Planes y Evaluacion de royecios

Manejo de paquetes Informdticos |Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser rmayor de edad.

Habiar al menos dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad boliviana.

“abser.cumplido conlos deberes militares(varones)

"o tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
oenal, pendiente de cumplimiento.

"o estar comprendido(a) en los casos de prohibicidon y de incompatibilidades
astablecidos eh la Constitucién Poltica del Estado.

=star inscrito({a) en el padrén electoral. .

Wo contar con antecedentes de violencia familiar, que fehgo sentencia
sjecutoriada en calidad de cosa juzgedc.

5. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v_.Ley N° 1178 de Administracién y Centrel Gubernamentales.
m N° 004 de Lucha Contra la Comrupe’dn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
(gia;?mf:i\ ; ) ‘ ] o |
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Fortunas varcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley General de Aduanasy sus disposiciones reglamentarias.
v Ley General del Trabgjo v sus Decreios Reglamentarios.

v Normativas internas y Cédige de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estraiégica
Depdsitos Aduaneros Boliviancs.

6. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

El frabagjo se realiza en ambiente de oficing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
ccuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacidn de DAB, en cuclguier momenfo se
cispondrd su rotacién de lugar de irabajo de acuerdo a las necesidades y requerlmlemos
ce las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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AUXILIAR DE SERVICIOS |

- DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS | OPERADOR DE | DP-GNO-_2f-.._3!()é-- :

INFORMACION - 309
UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ
CATEGORIA OPERATIVA |
REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ — PUERTO SUAREZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

SUPERVISOR DE OPERACIONES I

Puestos Dependientes Directos
NINGUNA

R

OBJETIVO DEL PUESTO

‘Redistrar y emitir la documentacién de las operaciones que se generan en los almacenes y
el trdnsito aduanero vy ejercer adecuada atencion al cliente.

2.
v

FUNCIONES DEL PUESTO

Redalizar operaciones de recepcidn, descarga, carga, despacho de mercancias,
ofras operaciones aduaneras y registro informdtico, de acuverde a los
procedimientos establecidos por la Aduana Nacional y la empresa.

Aplicar correctamente todos los términes operativos del Contratd y Reglamento de
Concesién y los procedimientos de la empresa relacionados .al manejo y emision de
la informacidn en almacenes.

Informar al supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia objeto de
andlisis para su solucion.

Reportar inmediatamente al supervisor de operaciones las discrepancias de
mercancias encontradas en la recepcidn o enfrega.

Controlar el mantenimiento de los equipos, maguinarias y herramientas,
manipulacién y uso de los mismos, asi como el consumo de combustible y
lubricantes.

Proceder a la apertura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuentfre en
las mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

Efectuar &l cierre diario de los almacenes y sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad. _
Emifir los Partes de Recepcidn, previo inventario de la corga, consignando
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefialando cualquier
observacién que existiese.

Imprimir el pase de salida y auterizar la entrega de la carga {0 entregar}, verificando
la conformidad de la misma con la documentacion de respaldo.
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v

Mantener el archive documental generade en los diferentes procesos de
movimiento de carga al inferior del almacén, de forma érdenada, cronoldgica,
clasificada y comrelative enfregando didricmente los documentos de operccuones

concluidas al encargado asignado. .

Facilifar a los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e

inspacciones previas de acuérdo a los procedimientos aduaneros. .
Realizar los requerimientos de material, insumos y otros necesarios para el
funcionamien o del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
conlinvidad al servicio concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

Remitir al Supervisor de Operooones los reportes de inventarios debldomen’re
conlrolades.

Validar periddicamente la existencia fisica de inventarios y la informacién operoilvo
con los datos zonsignados en el sisterna informdtico. )

Informar periddicamen-e ol Supervisor de Operaciones, d cerca de toda ld
mercancia abandonada en almacenes, para aviso o importador v a la
administracién aduanera de acuerdo a la normativa vigente.

Controlar el trabajo de los servicios de estibaje vy seguridad, asi como Ia limpieza
permanente de los almacenes. -

Reportar al Inmediato Superior el ovimiento de mercancias: Nacionalizadas no
retiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,

merzancids en Depdsito Temporal, Esoecial o de Aduana.

Permitir el acceso a los almacenes asighados a los funcionarios de la Aduana
Nacional ¢ & terceros acreditados por ésta, para fines de aforo vy fiscalizacion.
Colaborar o los funmononos de Io Aduana Nacional en el gjercicio de la potestad
aduanera.:

Asegurar la redlizacion de todos los dcios necesarios para agilizar y facilitar las

inspacciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despacho aduanero y controles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.
Mantener separadas, clasificadas y claramente identificadas a través del parte de
recepcion las mercancias abandoradas e incautadas del resto de mercancias
vigentes y mdntener el inventario espacifico actualizado de las mismas.

Partcipar activa y proactivamente de los programas™ de ccpccﬁoc;on y
actualizacion en las dreas inherentes al desempefio de sus funcicnes.

Mantener actuadlizadao la: 1nformoc10n v archivo f|5|co de los procesos técnicos a su
cargo.

Maniener reserva y canﬂdencmhdad en el frafamientd de la informacién vy.
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.,

Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su.competencia.

3.,-

PERFIL DEL PUESTO

| o ormacién Académica
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Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
Experiencia General

De seis {6) meses administrativas y/o contables.

Experiencia Especifica

No réquiere

v
v

-

AREAS DE CONOCIMIENTO {Deseable)
Constitucion Politica del Estado

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento liicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales vy sus sistemas

Ley de Aduands y sus disposiciones reglamentarias

Normas de inversién PUblica

Elaboracién de Planes y Evaluacidn de Proyectos

Manejo de paquetes informdaticos (Microsoft Office)

AN NNl N N R SR

AN

LN A

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor:de edad.

Hablar al mends dos idiomas oficiales del pais

Contar con la nacionalidad beliviana.

Haber cumplido con los deberes militares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia: condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

N6 estar comprendido({a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucion Politica del Estado,

Esiar inscrio(a) en el padrén electoral,

No contar con antecedentes de violencia familiar, qUe tenga sentencia
ejecutoriada .en calidad de cosa juzgada.

N o

v

'DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Luchd Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Codigo de Etica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Deposﬂros Aduaneros Bohwenos

6.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

7.

CONDICIONES DE TRABAJO

i EI ,_T[qbouo se redliza en omblen’re de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
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acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cudlquier momento  se
dispondrd su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa,
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CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS ||

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS I ALMACEN DP-GNO-I- 214.al
227- 238 al 241~
. 25B al 266-273-
| 274-310al314 -

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO
: RECINTO ADUANA INTERIOR TARIJA
'RECINTO ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU
RECINTO ADUANA AEROPUERTO JORGE WILSTERMAN °
RECINTQ ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ

| CATEGORIA OPERATIVA

.| REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS
UBICACION GEOGRAFICA DEPARTAMENTO DE ORURO

+~ | DEPARTAMENTO DE TARIJA

DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ

| DEPARTAMENTO DE COCHABAMBA
DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ PUERTO SUAREZ

| RELACIONES DE DEPENDENCIA 1| Puesto Superior Inmediato

TECNICO ESPECIALISTA Il - ENCARGADO DE ALMACEN

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

EJecu’rcxr las operaciones propias de la gestion de dlmacenes en el recinto asignado vy
| ejercer adecuada atencidn al cliente.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

~ 2. FUNCIONES DEL PUESTO .

v Eecutar las operaciones de recepcidn, carga y descarga, ubicacion,
desconsolidacion, registro informdatice, custodia, confrol de inventarios y despacho
de mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normativa
vigente Y la empresa siendo responsable de la custedia y salvaguarda de la
mercancia del almacén a su cargoe.

v Aplicar correctamente todos los términos operohvos del Contrato v Reglamento de
Concesidon y los procedimientos de la empresa relacionados al manejo de
almacenes.

Informar al inmediato superlor sobre cualquier circunstancia objeto de andlisis para
su solucion,
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v' Reporiar inmediatamente al inmediato superior sobre las discrepancias de:
mercencias encontradas en la recepcion o enirega. ‘

v Controlar el mantenimienfo de los equipos, magquinarias y herramienias, |
manipulacidn v uso de los mismas, asi como el consumo de combusiible y |
lubricantes. ) .

v Proceder a la apertura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuentre en
las mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

v Efectuar el cierre diaro de los almacenes y sus oficinas, cumpliendo los protocolos
de segurdad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

v Emitir los Partes de Recepcidn, previo inventaric de |la carga, consignando
correctamente el peso y cantidad efectivamente recibida, sefalando cualquier
observacion que existizse.

v Imprimir el pase de salida y autorizar la enfrega de la carga {o entregar), verificando
la conformidad de la misma con la documentacion de respaldo.

v Mantener el archivo documentcl generado en los diferentes procesos de
movimiento de carga al interior del almacén, de forma ordenada, cronoldgica,
clasificada y correlativa entfregando diariomenie los documentos de operaciones
concluidas al encargado asignade.

v Facilitar ¢ los agentes despachantes y consignatarios, las verificaciones e
inspecciones previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros.

v' Redlizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios para el

funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar

continuiclad al servicic concesionado.

Informar acerca de servicios adicionales prestados para su facturacion.

Remitir al inmediato superior los reportes de inventarios debidamente controlados.

Validar periddicamen-e la existencia fisica de inventarios y la informacidn operativa

con los datos consighados en el sistema informdiico.

v Informar periddicamente al inmediato superior, a cerca de toda la mercancia
abandonada en almacenes, para aviso al importador v a la administracion
aduarera de acuerdo a lg normativa vigente,

v Controla” el trabajo de los servicios de estibgje y seguridad, asi como la limpieza
permcnente de los alrmacenes.

v Reporiar dl inmediato superior el movimiento de mercancias: Nacionalizadas no
retiradas del recinio, Caidas en Abandoro, destruidas, averiadas y sustraidas,
mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana.

v Permitir el acceso a los funcionarios de la Aduana Nacional o o terceros acreditados
por ésta, para fines de aforo y fiscalizacion.

v Colaborar a los funcionarios de la Aduana Nacional en el ejercicio de la potestad
aduarera.

v Asegurar la realizacién de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
iInspecciones previas, aforos fisicos de mercancia, el despache aduanero y controles
diferidos inmediatos de acuerdo a los procedimientos aduaneros vigentes.

Ag=xMantener separadas, clasificadas v claramente identificadas @ través del parte de
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recepcion las mercancias abandonadas e incautadas del resto de mercancias
vigentes y mantener el inventario especifico aciualizado de las mismas.

v Parlicipar prodctivamente de los programas de capacitacion v actualizacién en las
sreas inherentes al desempefio de sus funciories.

v Mantener aciualizada la informacién y archivo fisico de los procesos téenicos a su

" cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el iratamiento de Id lnformcn.lon Y
zocumentacion que correspondda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Reclizar ofras actividades que sean solicifadas pér su inmediato superior y que sean
cropias de su competencia. '

3., PERFIL DEL PUESTO "

Formacién Académica ,

Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
Experiencia General

No requiere.

Experiencia Especifica

No requiera.

>

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Zorstitucion Politica del Estado

-2y N° 1178 de Adminisiracion y Conirol Gubernamentales y sus sistemas
-2y de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias

Normas de Inversion Pdblica

Zlaboracién de Planes vy Evc:luocnon de Proyectos

ranejo de paguetes informdticos (Microsoft Office)

\_\xxx.tﬂ *\_\&x\x

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de-edad.

-ablar al'menos dos idiomas oficiales del pais

~ontar con la nacionalidad boliviana.

-ater cumplido con los deberes militares(varones)

~o tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
zenal, pendienie de cumpiimiento.

v No estar comprendido(a) en los casos de prohlbmon y de incompatibiidades
gsicblecidos en la Constitucion Politica del Estado. '

v Zsiarinserito({a) en el padrén electoral. .

v No contar con antecedenies de viclencia familiar, que tenga sentencia .
sjecutoriada en calidad de cosa juzgada. - '
DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

_2y N® 1178 de Adminisiraciony Con’rrol GUbernomen’roIes
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Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,
v" Lev General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
v' Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

¥ Normativa Injernas y Cédigo de Etica de la Empresa Publica Nacional Es’rro’reglccl
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabagjo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabaje se realiza en ambienie de oficina, con la posibilidad de vigies frecuentes de
acuerdo a los procesos que sa realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momento  se
dispondra su rotacion de lugar de trabajo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.

q’ l"\ ‘-.‘v
8 E' -.J\‘_ Lu) hta 1‘ : )
L e - N T
'%x: ri'ia'»fﬂp 7 ﬂ-j:;. racr;/ Pagina 307 de 320 {571 44

{f{x \____/



I
‘e

"VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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CARGO - AUXILIAR DE SERVICIOS I

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS | CHOFER _-DP-GNO-I- 75-
.MENSAJERO : _ 191-247" ..

UNIDAD CGRGANIZACIONAL RECINTO‘ADUANA INTERIOR LA PAZ

'| RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO _
RECINTO ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU

CATEGCRIA . OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
‘ | REGLAMENTARIAS ’
UBICACION GEOGRAFICA | DEPARTAMENTO DE LA PAZ

DEPARTAMENTO DE ORURO
DEPARTAMENDC DE SANTA CRUZ

| RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto: Superior Inmediato

JEFE DE OPERACIONES DE RECINTO

Pues"fos Dependiénies Directos
NINGUNO

.

OBJETIVO DEL PUESTO

Garaniizar la oportuna distribucién de la correspondencia y externa, asi como ia
conduzcion y salvaguarda cle los vehiculos ofic'ales de la empresa.

2,
v
v

FUNCIONES DEL PUESTO i
Distribuir la correspondencia y otfros documentos que le sean encomendados.

Apoyar en el .archivo de toda la correspondencia y documentacion de ocuerdo a

irstrucciones de la Secretaria.

Apoyar en labores administrativas y logisticas al personal del drea en el que presta
-funciones. '
Mantener reserva y ..onﬁdencncl:dod en el tratarmiento de la informacién vy |

cocumentacidn que le sea encomendada.

Conducir e|llos) vehiculo(s) asignadofs] de la empresa, bagjo las normas vy
reglamentos de transito, con Jos mds altos niveles de responsabilidad y respeto a las
autoridades vy personal gue transporic.

Garantizar el buen estado de funcionamiento, limpieza y ordehn de ios vehiculos que
fueran asignados.

Informar oportunamente al Responsable de Activos Fijos sobre posibles accidentes,
fallas y ofros-existentes en el vehiculo que le sea asignado.

/' Registrar las fechas y tfipos de manteimiento que se efectuaran al vehiculo
- asignado en coordinacion con Activos Fijcs,
Y Ltilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.
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Ve

Solicitar con la debida anticipacién el combustible necesario para el
funcionamiento del vehiculo y llevar un control del consumo.
Elaborar partes diarios permenorizados ds-la hora de salida del gargje, lugar de
destino, orden expedida en forma verbal o escrita, misidn encomendada, hora de
Ilegodo y toda novedad que a su criterio deba ser reportada,

. Mantener actualizada la informacién y archive fisico de los procesos técnicos a su.

cargo.
Mantfener reserva y confidenciclidad en el tralamiento de- la- |nformoc:[on y
documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

Redlizar ofras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y gue sean
propids de su.competencia: *

3.
Formacion Académica

PERFIL DEL PUESTO

Titulo o Diploma de Bachiller en Humdnidcdes, emitido por instancias competentes.
Chofer profesional con licencia de conducir vigente categoria "A".

Experiencia General

Norequiere. - "

Experiencia Especffica

No requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO (DeseQbIe)

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control GuoernomenTcIes y sus msfemos
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglomemaraos

Normas de Inversién PUblica

Elaboraciéon de Planes y Evaluacion de Proyectos

Manejo de paquetes informdticos {Microscft Office)

~

AN *\\x\\\.h

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad. , }

Hablar al menos dos idiomas oﬁctoles delpais ~

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener plisgo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido{a) en los casos” de prohibicién y de lncompcn’nbllldodes
establecidos en la Constitucion Politica del Es’rcxdo

Estar inscrito{a) en el padrdn electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecvtoriada en calidad de cosa juzgada. L .

.. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
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v

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios.

Nomativas Internas y Codigo de Etica de ia Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

Fl frabajo se realiza en ambiente de oficing, cor la posibilidad de viajes frecuentes de
acuerdo d los procesos que se redlizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momento  se
dispondra su rofacion de lugar de trabgjo de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de [a Empresa.
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CARGO - AUXILIAR DE SERVICIOS Il |
DENOMINACION DEL PUESTO | AUXILIAR DE SERVICIOS || 'DP-GNO-1-135--
DIGITAUZACION Y ARCHIVO 136, 194195, -
242-267, 275-280,
'|292-315-316 .

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO
RECINTO ADUANA INTERIOR TARIJA
RECINTO ADUANA AEROPUERTO VIRU VIRU

'RECINTO ADUANA AEROPUERTO JORGE WILSTERMAN
RECINTO ADUANA FRONTERA CHARANA
RECINTO ADUANA FRONTERA DESAGUADERO
RECINTO ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA OPERATIVA

REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA RECINTOS ADUANEROS DE DAB

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato

' JEFES DE OPERACIONES
SUPERVISORES DE OPERACIONES
ENCARGADOS ADMINISTRATIVOS
ENCARGADOS DE SISTEMAS

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar la implementacién, control y gestiones de archivo fisico y digital en el recinto
asignado.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Apoyar en el manejo y custodia de Ic1 documentacién del archivo del recinto

aduanero.
v Actudlizar el inventario de los documen’ros transferidos al archivo central de
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.
v Atender al cliente interno y externo, proporcionande informacion sobre la
documentacién existente, su ubicacion y su estado. |
Velar por la conservacién fisica de los documentos producndos en el recinto.
Ordenar toda la documentacién a su cargo asi_como la catalogacion vy
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~ clasificacién respectiva, .

v Cumplir procedimientos pcara el manejo y la disposicion de documenios
digitalizados.

v Redlizar los procesos de captura, registro y almacenamiento de documentos
aduaneros, debiendo generar back ups zuando corresponda.

v Elaborar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades técnicas de su
dreq. '

v “Mantener actualizada la informaciéon y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo. -

v Mantenar reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y

- .documentacién que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su compeiencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica )
Titulo o Diploma dé Bachiller en Humanidades, emitido por instancias competentes.
Experiencia General ‘
No requiere

' Expetiencia Especifica

No requiere

4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

ConstitLcion Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracién y Conirol Gubermnamentales y sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglcmentarias

Normas de Inversién PUblica

Elaboracion de Planes y Evaluacién de Froyectios.

Manejo de paguetes informdiicos [Micrasoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad. '

Habla- al menos dos idiomas oficicles del pais

Conter con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplide con los deberes miliiares{varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal pendiente de cumplimiento.

AR NENENE N N ENENENENE NEN

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidades |

establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.

Estar inscrito{a) en el padrén electoral, .

No contar con antecedentes de viclencia familiar, que tenga sentencia
. ejecuroriada en calidad de ‘cosa juzgaca.
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v

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
Ley N° 1178 de Adminisiracion y Conirol Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Enriquecimienio llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley General de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.
Ley General del Trabdjo y sus Decretos Reglamentarios.

Normativas Internas y Codigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depodsitos Aduaneros Bolivianos.

7.

CUALIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8.

CONDICIONES DE TRABAJO

El frabgjo se redliza en ambiente de oficina, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional.

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualquier momento se
dispondrd su rotacién de lugar de irabajo de acverdo o las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa,
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CARGO ‘ AUXILIAR DE SERVICIOS Il
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS |l : ’DP-GNC_)”-I“-'I‘BJS-
MANTENIMIENTO 318 -

UNIDAD ORGANIZACIONAL RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ
RECINTO ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA OPERATIVA

| REGIMEN LABORAL LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
| | | REGLAMENTARIAS
E UBICACION GEOGRAFICA ADMINISTRACION CENTRAL LA PAZ

RELACIONES DE DEPENDENCIA | Puesto Superior Inmediato o
TCO. ESPECIALISTA V ENCARGADO SERVICIOS GRALES - LA

PAZ

TCO. ESPEE]ALISTA 1A ENCARGADO ADMINISTRATIVO -
PUERTO SUAREZ '

Puestos Dependietes Directos

NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Redlizar las actividades de mantenimiento de los servicios bdsicos, muebles e inmuebles
para asegurar su correcto funcionamiento de manera continua y segura.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

_ v Confrolar el buen funcionamiento de los servicios de aguaq, dalcantarillado,

o} : distribucién eléctrica, dentro los predios pertenecientes a Depdsitos Bolivianos.

v Redlizar trabajos de mantenimientc en mecdnica, carpinteria, electricidad vy
fontaneria y reparar averias menores. 7

v Estimar, seleccionar y custodiar, el material y equipcs necesarios para la ejecucion
de su trabdgijo.

v Detectar e informar fallas en el uso de equipos y ofro material empleado para el
cumplimiento de sus funciones, estimando el presupuesto necesario para su
reparacion. ‘

v Coordinar y redlizar el seguimiento de procesos de reparacién con tailleres
especializados confratados.

v Programar el mantenimiento preventivo del material empleade para el
cumplimiento de sus funciones.

v Llenar reportes periddicos de las tareas asignadas.

v Mantener limpic y en orden los equipos y el lugar de trabajo.

v Cumplir con ias normas y procedimientos de seguridad integral.

v Participar de los programas de capacitacion y actudlizacion en las areas inherentes
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al desempehfo de sus funciones,

v Mantener actudlizada la informacién v archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion que corresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Realizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propics de su competencia.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica
Tituio o Diploma de Bachiller en Humanidades, smitido por instancias competentes.
Experiencia General
No requiere.
Experiencia Especifica
No requiere.

AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

Constitucidn Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Confrcl Gubernamentales vy sus sistemas
Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarics

Normas de Inversion Publica

Elaboracién de Planes y Evaluacidn de Froyectos

Manejo de pagquetes informdticos (Mic osoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Hablar al menos dos idiomas oficiales cel pais

Contar con la nacionalidad boliviana.,

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimienio.

NN N AN N N SN

v No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

v Estarinscrito(a) en el padrén electoral.

v No contar con antecedentes de violencia familiar, gue tenga sentencia

ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

&, DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administracién y Contrel Gubernamentales.

v" Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

v Ley Genercl de Aduanas vy sus disposiciones reglamentarias.

: ﬁLey General del Trabgjo v sus Decretos Reglamentarios.

3
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v" Normativas Internas y Codige de Ftica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DETRABAJO
El frabajo se realiza en ambiente de oficina, con o posibilidad de vigjes frecuentes de
acuerdo a los procesos que se reclizan en la unidad organizacional.
Asimismo, de acuerdo a las polilicas de rotacién de DAB, en cualguier momento  se
dispondré su rotacidén de lugar de irabaojo de acuerdo a las necesidades y reguerimientos
de los Unidades Organizacionales de la Empresa.
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CARGO

AUXILIAR DE SERVICIOS Il

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE SERVICIOS || OPERACIONES ! DP-GNO-I-137al -
298 - 228 ai232-
243 al 244:- 281 al
284, 293 al 295-
299-317 .

UNIDAD ORGANIZACIONAL

"RECINTO ADUANA INTERIOR ORURC

RECINTO ADUANA INTERIOR LA PAZ

RECINTO ADUANA INTERIOR TARIJA

RECINTO ADUANA FRONTERA CHARANA
RECINTO ADUANA FRONTERA DESAGUADERO
RECINTO ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ

CATEGORIA

OPERATIVA

REGIMEN LABORAL

LEY GENERAL DEL TRABAJO Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS

UBICACION GEOGRAFICA

RECINTO ADUANAS DAB

RELACIONES DE DEPENDENCIA

NINGUNO

Puesto Superior Inmediato

Puestos Dependientes Directos
NINGUNO

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las operaciones propias de la gestion de almacenes en el recinto asignado.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

v Becutar las operaciones de recepcidn, carga vy descarga, ubicacion,
desconsalidacion, registro informdtico, custodia, control de inventarios y despacho
de mercancias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la nhormativa
vigente v la empresa siendo responsable de la custodia vy salvaguarda’ de la
mercancia del almacén a su cargo.

v Aplicar correctamente todos los términos operativos del Contrato y Reglamento de
Concesidn y los procedimientos de la empresa relacionados al mangjo de

almacenes.

v Informar ol supervisor de operaciones sobre cualquier circunstancia objeto de
andlisis para su solucion,

v Reportar inmediatamente  al supervisor de operaciones las discrepancias de
mercancias encontradas en la recepcidn o entrega.

/ / Confro!ar el mantenimiento de los equipos, maguinarias _y herramientas,
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lubricantes.

v Proceder a la aperiura del almacén, cerciordndose que el mismo se encuentre en
las mismas condiciones en las que fue cerrado el dia anterior.

v Efectuar el cierre diario de los almacenes y sus oficinas, cumgpliendo los protocolos
- de seguridad para precintado y colocado de mecanismos de seguridad.

v Emitir los Partes de Recepcidn,. previo ' inventario de la carga, consignando
. correctamente el peso y canfidad efectivamente recibida, sehalando cualguier
observacion que existiese.

" Imprimir el pase de salida y autorizar la entrega de la carga {o enfregar}, verificando
la conformidad de la mismd con la documentacién de respaldo.

v Mantener el archivo documental genérado en los diferentes procesos de
movimienfo de carga al interior del aimacén, de forma ordenada, cronoldgica,
clasificada v correlativa enfregando diariamente los documentos de operoqones

~ concluidas al encargado asignado:

v' Facilitar a los agentes despachantes y consignatarios, las verlficaciones e
inspecciones previas de acuerdo a los procedimientos aduaneros,

v Redlizar los requerimientos de material, insumos y ofros necesarios para el
funcionamiento del almacén a su cargo de manera oportuna a objeto de dar
continvidad al servicio concesionado.

v Informar acerca de servicios adicionales prestados para su-facturacion.

v, Remitir al Supervisor de QOperdciones los repor’res de inventarios debidamenie
conirolados. :

v Vdlidar periédicamente [a existencia fisica de inventarios y la informacién operativa
con los datos consignados en el sistema informdtico.

v Informar periédicamente al Supervisor de Operaciones, a cerca de toda la

mercancia dbandonada en’ almacenes, para aviso al importador v a la

administracian oduanero de. acverdo a la normativa vigente,

v Controlar el ’rrc:bojo de los servicios de estibaje y seguridad, asi como la llmplezo
" permanente de los almacenes..

v« Reportar al Inmediato Superior el mowmlenTo de mercancias: Ncmoncxlizcdas no-

retiradas del recinto, Caidas en Abandono, destruidas, averiadas y sustraidas,
. mercancias en Depdsito Temporal, Especial o de Aduana.

" v Permitir el acceso a los almacenes. asignados a los funcionarios de la Aduana

Nacional o a ’rerceros'ocre‘di’rodos por ésta, para fines de aforo vy fiscalizacién.

v .Colaborar a los funcionarios de la-Aduana Nacional en el ejercicio de la potestad
aducdnera.

v Asegurar la redlizacion de todos los actos necesarios para agilizar y facilitar las
inspecciones previas, aforos fisicos de mercancia; el despacho.cduanero y controles

4,“;“ diferidos inmediaios de acuerdo d los procedimientos aduaneros vigentes,
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v Mantener separadas, clasificadas v claramente ideniificadas a iravés del parte de
recepcion las mercancias abandonadas e incautadas del resto de mercancias
vigentes y mantener el inveniario especifico actualizado de las mismas.

v Parficicar activa y proactivamente de los programas de capacitacion vy
actualizacion en las dreas inherentes al desempefio de sus funciones.

v Mantener actudlizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su
cargo.

v Mantener reserva y confidencialidad en el iratamienic de la informaciéon vy
documentacién que cormresponda, conforme disposiciones legales vigentes.

v Readlizar otras actividades que sean solicitadas por su inmediato superior y que sean
propias de su competencia conforme a disposiciones legales vigenies.

3. PERFIL DEL PUESTO
Formaciéon Académica
Titulo o Diploma de Bachiller en Humanidades, emitide por instancias competentes .
Experiencia General

No requiere.

Experiencia Especifica

No requiere.
4. AREAS DE CONOCIMIENTO (Deseable)

v Constitucion Politica del Esiado

v Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales y sus sisiemas
v Ley de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias
v" Normas de Inversion PUblica
v Elaboracién de Planes y Evaluacion de Proyectos
v Manegjo de paguetes informdaticos (Microsoft Office)

REQUISITOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad beliviana.

Haber cumplido con los deberes militares(varones)

No tener pliego ejecutoriade, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia
penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidades
establecidos en la Constitucién Politica del Estado. '
Estar inscrito{a} en el padrén electoral.

No contar con antecedentes de violencia familiar, que tenga sentencia
ejecutoriada en calidad de cosa juzgada,

RN NN

~

<S

Pagina 319 de 328_, £, 32

-



"VERSION V- 2.0 - 2021

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO: MDP - DAB

6. DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
v Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

v" Ley N° 004 de Lucha Conira la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Sania Cruz.

v Ley General de Aduanas y sus disposiciones reglamentarias,
v Ley General del Trabajo v sus Decretos Reglamentarios.

- v Normativas Internas y Cédigo de Efica de la Empresa PUblica Nacional Estratégica
Depésitos Aduaneros 3olivianos.

7. CUALIDADES PERSONALES
Trabajo en equipo, iniciativa, responsabilidad y compromiso.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se readiiza en ambiente de oiicing, con la posibilidad de vigjes frecuentes de
acverdo a los procesos que se realizan en la unidad organizacional,

Asimismo, de acuerdo a las politicas de rotacién de DAB, en cualguier momenio se
dispondrd su rotacién de lugar de trabaje de acuerdo a las necesidades y requerimientos
de las Unidades Organizacionales de la Empresa.
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