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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 193/2016
La Paz, 02 de septiembre de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-025-16
DE 01/09/2016, QUE AUTORIZA EL AJUSTE AL
MANUAL DE PUESTOS DE LA ADUANA NACIONAL
APROBADO MEDIANTE N° RA-PE 02-019-16 DE
24/06/2016 (CIRCULAR N° 19/2016), MODIFICADA POR
N® RA-PE 02-020-16 DE 30/06/2016 (CIRCULAR N°
152/2016), RESPECTO A LOS ITEMS N° 301, 302, 304, 305,
306 311,312,313 Y 315.

Para su conocimiento y difusidn, se remite la Resolucidn Administrativa N° RA-PE 02-
025-16 de 01/09/2016, que autoriza el ajuste al Manual de Puestos de la Aduana Nacional,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-019-16 de 24/06/2016
(Circular N° 143/2016) modificada por la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-020-16
de 30/06/2016 (Circular N° 152/2016), respecto a los items N° 301, 302, 304, 305, 306 311,
312,313 Y 315.
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, Aduana Nacional
RESOLUCIONNo. p A-m7 2w025-158

LaPaz, [} 1 SEP 2016
VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

Que el articulo 17 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
sefiala que el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual establecera y definira los
objetivos de cada puesto, asf como las funciones y resultados esperados para su desempefio,
tomando en cuenta la determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones vy los
resultados que se esperan de su desempefio, se efectuaran siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados
{4 1 porel Servicio Nacional de Administracion de Personal.

Que el inciso ¢) del citado articulo prevé que la Programacion Operativa Anual Individual,
contendrd (sic): “Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la
categoria y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad
Descripcién: la naturaleza u objetivo, las normas a cumpliv, las funciones especificas y
conlinuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad. Especificacion: los requisifos personales y profesionales que el puesto exige posea
—="— 7 suocupante”. Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones
oR* 1 operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Que el articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13 de
29/11/2013, sefiala que el Departamento de Recursos Humanos elaborard el Manual de
Puestos conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos
de.1a Entidad y que la aprobacion del citado Manual de Puestos corresponde al Presidente
Ejecutivo de la Entidad. '

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

Que mediante Comunicacién Interna AN-UTLCPC N° 0282/2016 de 06/06/2016, el
Responsable de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, pone a
conocimiento y consideracién de Presidencia Ejecutiva que conforme a verificacién
efectuada por su Unidad se verificé que los Profesionales y Técnicos en Infraestructuras no
cumplen con los perfiles idoneos para ejercer una adecuada supervision, motivos por los
cuales solicita se efectlien las adecuaciones necesarias con la finalidad de lograr un adecuado
control en procura de la eficacia y eficiencia de los proyectos de infraestructura de la
Institucion.

Que por su parte, la Supervisora de Planificacion, Organizacién vy Control de Gestion,
mediante Informe AN-UPEGC N° 263/2016 de 26/07/2016, solicita nivelacion salarial de los
items correspondientes Profesional 11 v Profesional 1.

Que en ese sentido, mediante Comunicacion Interna N° AN-UPEGC N° 515/2016 de
27/07/2016, a través de la Jefatura de la Unidad de Planificacién, Estudios y Control de
Gestion, se procede con la solicitud de modificacion al Manual de Puestos y movimientos de
personal por los motivos y sustentos expuestos en el Informe citado precedentemente.

Que al efecto, el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, mediante Informe AN-DRHAC-
0512/2016 de 22/08/2016, sefiala que efectuada la revision de los Manuales de Puestos
detallados en la Comunicacién Intema AN-UPEGC N° 515/2016 de 27/07/2016, se considera
pertinente ajustar los perfiles de puestos solicitados, aclarando que respecto a los puestos de
Profesional en Desarrollo Organizacional Il y Profesional en Planificacion, Organizacion y
Control de Gestion I, se procedid con el ajuste como Profesionales 2, en virtud a que dicha
Unidad respecto a los citados puestos cuenta con los Items N° 311 y N° 312; efecto por el
cual concluyen (sic): “Considerando el andlisis efectuado, el ajuste de los perfiles de los
manuales de puestos de los cargos detallados en la Comunicacion Interna AN-UPEGC N°
315/2016 de 27/07/2016, estd enmarcado en la normativa legal vigente, cumpliendo de esta
manera con la recomendacion de la Unidad de Transparencia 'y Lucha Contra la Corrupcion y
la instruccion de Gerencia General”.

Que la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N°
1074/2016 de 25/08/2016, concluye que (sic): “En mérito de los antecedentes expuestos y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base de la
Comunicacion Interna AN-UTLCPC N° 0282/2016 de 06/07/2016 emitida por el
Responsable de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, el Informe AN-
UPEGC N° 263/2016 de 26/06/2016 emitido por la Supervisora de Planificacion,
Organizacion y Control de Gestion, la Comunicacion Inferna N° AN-UPEGC N° 515/2016
de 27/07/2016, emitida por la Jefatura de la Unidad de Planificacion, Estudios y Control de
Gestion y el Informe AN-DRHAC 0512/2016 de 22/08/2016 emitido por el Departamento de
Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la
‘ Aduana Nacional, se concluye que el ajuste a los perfiles de los manuales de puestos
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detallados en la Comunicacion Interna emitida por la Unidad de Planificacién, Estudios y
Control de Gestién, asi como la recomendacion efectuada por la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion, se ajusta a la normativa legal vigente; asimismo, es importante
sefialar que la modificacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional es funcién y
atribucion del Departamento de Recursos Humanos, por tanto, corresponde que Presidencia
Ejecutiva de la Aduana Nacional, mediante Resolucion Administrativa, autorice el citado
ajuste en aplicacion de lo dispuesto en el inciso h) del articulo 39 de la Ley N° 1990 de
28/07/1999, Ley General de Aduanas, que sefiala como una atribucicn de Presidencia
Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el dmbito de su competencia para
la buena marcha de la institucion ”.

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO.- Autorizar el Ajuste al Manual de Puestos de la Aduana Nacional aprobado
mediante Resolucién Administrativa N® RA-PE 02-019-16 de 24/06/2016, modificada por
Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-20-16 de 30/06/2016, respecto a los ftems N° 301,
302, 304, 305, 306, 311, 312, 313 y 313, conforme lo seftalado en el Informe AN-DRHAC-
0512/2016 de 22/08/2016, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de
la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, documentos que
en anexo forman parte indivisible de la presente Resolucion.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
ejecucion de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

PE: MDAV
GG: APP
GNAF: MGPP/NMS/WVQ/KVT
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"l MANUAL DE GNAGC

Aduana Nadonal POESTOS
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

SUPERVISOR DE PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION 'Y CONTROL DE

GESTION

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1 (item N° 301}

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN PLANIFICACION, ORGANIZACION
Y CONTROL DE GESTION |
PROFESIONAL EN PLANIFICACION, ORGANIZACION
Y CONTROL DE GESTION 1l

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, mediante el establecimiento y
administracién de un sistema de indicadores, orientado a la gestion por resultados; asimismo,
coadyuvar al desarrollo organizacional proponiendo modificaciones a las diferentes 4reas de la
institucién para mejorar la funcionalidad de los procesos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con las instancias
pertinentes, de acuerdo a las politicas aprobadas en Directorio y el PEI del Ministerio de Hacienda.

b) Evaluar periddica de la ejecucién del Programa Operativo Anual de la institucion, Plan Estratégica
Institucién, Proyectos y Programas a través de la aplicacion de indicadores cuantitativos y cualitativos,
realizando los ajustes necesarios en coordinacidn con las instancias pertinentes.

¢) Supervisar el seguimiento mensual y trimestral | Convenio de Compromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas y la Aduana Nacional.

d) Proponer y ejecutar metodologfas que permitan la formulacién e implementacién de proyectos por parte de
las dreasfunidades ejecutoras.

e) Revision de Proyectos de fortalecimiento institucional elaborados por las diferentes areas/unidades de la
institucion.

f) Revision de proyectos Convenios interinstitucionales.

2} Revisién o elaboracion del informe anual de la de gestion de la institucion.

h} Realizar seguimiento mensual de los resultados estratégicos y operativos priorizados para una gestién y
reportar su evaluacidn a las autoridades ejecutivas.

i) Capacitar y asesorar a las dreas funcionales de la institucion en la correcta formulacion, seguimiento y

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Agosto 2016 |
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J} Proponer y ejecutar metodologias que permitan un seguimiento minucioso de las actividades y los
resultados propuestos para cada gestion en cada una de las 4reas funcionales de la institucién.

k) Proponer ajustes y gestionar la aprobacién de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de
Programacion de Operaciones y de Organizaciéon Administrativa.

) Desarrollar el Sistema de Informacién Gerencial y Control de Gestion, estableciendo y actualizando
indicadores en accidn conjunta con todas las dreas funcionales de Ia institucidn.

m) Aplicar técnicas y metodologias de Desarrollo Organizacional conducentes a optimizar los procesos de las
diferentes 4reas funcionales de la institucion.

n} Coordinar y supervisar la aplicacion de procedimientos administrativos, de comunicacién y de
coordinacion entre las unidades organizacionales de nivel central y de las unidades desconcentradas.

0) Realizar la supervision de la consolidacion del Presupuesto de la Institucidn con el Programa Operativo
Anual, velando por su coherencia y concordancia.

p) Supervisar la implementacién y optinizacién de los sistemas de programacion de operaciones, de
organizacion administrativa y de gestion de calidad.

q) Realizar el seguimiento y evaluacion a las acciones priorizadas por la Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva en coordinacién con los responsables de cada una de las dreas funcionales de la Institucién.

r)  Prestar asistencia técnica a las instancias que la soliciten dentro del drea de su competencia.

s) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacioén y documentacién.

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

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

evaluacion de la Programacién Operativa Anual.

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

Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacién efectuado cuantitativa y cualitativamente.
Formulacién o reformulacion del Programa Operativo Anual alineado con los objetivos estratégicos
vigentes, articulado con presupuesto, y cumpliendo las normas vigentes del SPO.

Seguimiento y evaluacién al Programa Operativo Anual.

Eval. del 4to Trim

Eval. del ler Trim

Eval. del 2do Trim

Eval. def 3ro Trim

Planes, programas y proyectos de la institucion sujetos de control por asignaciones, como contraparte
técnica de proyectos financiados con recursos externos o ejecutados por consultores/ empresas externas.
Elaboracion de instrumentos y normativa interna para la aprobacién/priorizacion y/o modificacion de
proyectos/programas/planes.

Planes, programas y proyectos de la institucion sujetos de seguiiniento y evaluacion periodico (mensual
y/o trimestrai).

Desarrollo conceptual e implementacién de los Sistema de control de gestién y sistema de informacidn
gerencial

Reglamentos Especifico del SPO e instrumentos implementados v actualizados de acuerdo a
requerimientos de la institucion.

Reglamentos Especificos del SOA, Manuat de Organizacion y Funciones, y Estatuto de la Aduana
Nacional implementados y actualizados de acuerdo a requerimientos de la institucién.

Propuestas de mejora en la ejecucidn de procedimientos administrativos, de comunicacion y de
coordinacion entre ias unidades organizacional a nivel central y desconcentrados (sujeto a priorizacion
definida por parte de PE, GG o UPEI).

Estudios elaborados sobre desarrollo organizacional presentados a instancias pertinentes.

Reportes de seguimiento y evaluacion elaborados y remitidos segin plazos establecidos a las diferentes
instancias.

Implementacion del sistema de gestion de calidad segin {o programado.

Resultados no programados.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Agosto 2016 |
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Economia; ¢) Ingenieria Comercial; d) Ingenierta
Industrial o e) Ingenieria Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,

Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidagi Boliviana}, a nivel I,icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de planificacion v/o control de gestion.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

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

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

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

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

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

a & & & & & & 9 =
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CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
presion.

+ Razonamiento logico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pitblicas.

e Adaptabilidad, capacidad de reselucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 4
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS ¥ CONTROL
SUPERVISOR DE PROYECTOS DE|DE GESTION
INFRAESTRUCTURA
CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR [ (Item N° 302)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL - PROFESIONAL EN PROYECTGS DE
INFRAESTRUCTURA ADUANERA |

- TECNICO DE PROYECTOS 1

- TECNICO EN PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA |

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas del Plan de Inversiones y de los proyectos
de infraestructura en ejecucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar técnicamente a las dreas/unidades de la institucién, en la elaboracion de proyectos de pre-
inversion e inversién publica en infraestructura.

b) Coordinar y efectuar el seguimiento de los proyectos de pre-inversién e inversién piblica en
infraestructura sobre su estado de situacion y resultados.

¢) Asesorar técnicamente a las areas/unidades de la institucion, en la elaboracion de los informes técnicos
condiciones previas de proyectos de infraestructura requeridos por la institucion.

d) Efectuar el seguimiento y supervision sobre la elaboracion de términos de referencia o especificaciones
técnicas de proyectos efectuados por el personal dependiente.

| e) Efectuar el seguimiento y supervision sobre las actividades de contraparte téenica y fiscalizacion de obras

(3@/ ejecutadas por el personal dependiente.
et |f)  Realizar la evaluacién de propuestas de planes y proyectos de infraestructura relacionados a construccion,
ampliacién, remodelacién u acondicionamiento de infraestructura para su priorizacion por parte de la
Gerencia General y velar su aprobacion por autoridad competente, en los casos que corresponda,
g) Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes/proyectos de infraestructura en ejecucion, a fin de
recomendar acciones preventivas y correctivas a los mismos.
h) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sisteina de Inversion Piblica.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Agosto 2016 |
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i) Desarrollar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Planes y Proyectos de infraestructura
estableciendo y actualizando indicadores en accién conjunta con todas las areas ejecutoras.

j)  Realizar la supervision en la elaboracién y consolidacion del Plan de Inversiones en infraestructura.

k) Prestar asistencia técnica a las instancias que la soliciten dentro del drea de su competencia.

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

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

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

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

» Plan de Inversién con seguimiento y evaluacién periddico (mensual y/o tnmestral), efectuado cuantitativa
y cualitativamente.

* Formulacidén o reformulacion del Plan de Inversion alineado con los objetivos estratégicos de la
institucidn, cumpliendo la normativa vigente del Sistema de Inversion Publica.

¢ Reglamentos Especifico del Sistema de Inversién Pubica e instrumentos implementados y actualizados de

acuerdo a requerimientos de la institucion.

Elaboracién y/o aprobacidn de proyectos de pre-inversién priorizados.

Elaboracidn y/o aprobacidn de proyectos de inversion priorizados.

Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas revisados.

Resultados no programados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

HI1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Arquitectura; o b) Ingenieria Civil.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
[. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educaci6n,

Universidad ¢ el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en desarrollo y ejecucién de proyectos/programas de inversién en
infraestructura.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*® & & & & & & & O

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.

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

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

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

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

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

ﬁﬂ(
norab A
piznciZd -2

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

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

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

PROFESIONAL EN PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION Y CONTROL DE

GESTION 1

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (Item N*° 304)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: §° SUPERVISOR DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y

CONTROL DE GESTION

{Jefe superior jerarquico)

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos y operativos de la institucion, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiente de los mismos, para la evaluacién de la gestién por resultados.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

d)

e)

g)
h)

i)

Proponer metodologias para el desarrollo, monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos y operativos.
Coordinar y consolidar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) de acuerdo a las
directrices emanadas por el Ente Rector y/o Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Consolidar el Programa Qperativo Anual (POA) en concordancia con el PEIL y las directrices ¢jecutivas en
coordinacion con todas las unidades de la institucién a nivel nacional.

Elaborar el seguimiento mensual y trimestral al Convenio de Compromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas y la AN.

Efectuar el seguimiento y la evaluacién de la ejecucion de Convenios inter-institucionales.

Elaborar reportes ¢ informes de resultados institucionales para instancias internas y externas a la
institucién.

Disefiar v/o actualizar indicadores para el control de gestion de la institucion.

Elaborar v/ administrar instrumentos para el control de gestién de la institucion.

Asistir técnicamente en la elaborar proyectos de fortalecimiento institucional, en coordinacion con las
gerencias/unidades propenentes,

Efectuar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos priorizados en la institucion para informar a
autoridades ejecutivas.

Elaborar propuestas para desarrotlar o mejorar los procesos de trabajo orientandolos hacia la gestion de
calidad, planificacién y gestién por resultados y modemizacidn aduanera.

Elaborar y optimizar el manual de organizacién y funciones, asi como y del manual de procesos.

Definir medios e instrumentos para la programacion de productos, resultados y recursos requeridos para la

gjecucion de procesos de trabajo.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | P4gina | | Agosto 2016 |

Aty




#’# MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacdional

n} Elaborar propuestas e informes técnicos relacionados con diagnéstico, analisis, disefio e implementacién
de cambios organizacionales, para adecuar el funcionamiento de la organizacion a los planes estratégicos y
operativos de la institucion.

0) Revisar el cumplimiento del Reglamento del Sistema de Organizacién Adiministrativa en la presentacién
de propuestas organizacionales.

p)} Revisar la coherencia y concordancia del Programa Operativo Anual con el Presupuesto de la Institucidn.

q) Capacitar y asesorar a las 4reas funcionales de la institucidn en la correcta formulacién, seguimiento y
evaluacion de la Programacion Operativa Anual.

r) Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la formulacion de politicas, objetivos,
estrategias, operaciones, targas y propuestas de desarrolio organizacional.

s} Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

1) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa.

u) Realizar la evaluacién periddica a la ejecucién del PEl y efectuar los ajustes necesarios,

v) Realizar la evaluacion periédica a ia ejecucion del POA y efectuar los ajustes necesarios,

w) Presentar informes técnicos sobre los avances y resultados de gestion en funcién al PEI y POA.

X) Recopilar informacién sobre los avances y resultados del PE1 y POA con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

y} Gestionar la implementacién del sistema de gestion de calidad de acuerdo a lo programado.

z) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacién.

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

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

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

e Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacion efectuado cuantitativa y cualitativamente.
¢ Evaluacién Programa Operativo Anual con seguimiento y evaluacién ejecutado trimestralmente,
cumpliendo programacién de fechas limites.

e  Evaluacion al Primer Trimestre

* Evaluacion al Segundo Trimestre

+  Evaluacion al Tercer Trimestre

+  Evaluacion al Cuarto Trimestre
Metodologia(s) para control de gestién.
Indicadores definidos para el sistema de contral de gestién de la institucion.
Reportes de seguimiento a la evaluacion del Convenio Anual de Compromisos.
Revision y/o asistencia técnica para el desarrollo de proyectos de fortalecimiento institucion.
Reglamentos del SPO y SOA actualizados
Elaborar y/o actualizar los procedimientos relacionados con el SPO.
Programa Operativo Anua! alineado con los objetivos estratégicos vigentes, consolidado y aprobado
hasta Diciembre de la gestion previa, cumpliendo las normas vigentes del SPO.
Implementar herramientas para la toma de decisiones gerenciales para su posterior implementacién.
Actualizacion de los datos del sistema de informacién gerencial y control de gestion.
- R@r Propuestas elaboradas y/o analisis organizacional de propuestas remitidas por otras unidades sobre
(;:h estructura organica, buscando la adecuacién a los requerimientos de los planes estratégicos y operativos
i de Ta institucion.
*  Procesos de trabajo con definicién y/o programacion de productos, resultados, registros, responsables

de ejecucion y recursos requeridos.
* Procedimientos desarrollados, formulados o gestionados con otras unidades en base a la normatividad
vigente.

s Administracion y Seguimiento de instrumentos de gestion.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; b) Economia; ¢) Ingenieria Comercial; d) Ingenieria
Industrial o €) Ingenieria Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de planificacion, o control de gestion u operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

oeni b |e Honestidad.
e s Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazge y capacidad para trabajar bajo

presién.
Q - {»_ Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

PROFESIONAL EN PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION Y CONTROL DE

GESTION ]

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (Item N° 305)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y

CONTROL DE GESTION

(Jefe superior jerarquico)

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos v operativos de la institucidn, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiento de los mismos, para la evaluacion de la gestion por resultados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proponer metodologias para el desarrollo, monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos y operativos.

b} Coordinar vy consolidar la formulacidn del Plan Estratégico Institucional (PEI) de acuerdo a las
directrices emanadas por el Ente Rector y/o Ministerio de Planificacién del Desarrollo

¢) Consolidar el Programa Operativo Anual (POA) en concordancia con el PEl y las directrices ejecutivas en
coordinacion con todas las unidades de la institucion a nivel nacional.

d) FElaborar el seguimiento mensual y trimestral al Convenio de Compromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas y la AN.

e) Efectuar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de Convenios inter-institucionales.

f) Elaborar reportes e informes de resultados institucionales para instancias internas y externas a la
mstitucion.

g) Diseflar y/o actualizar indicadores para €l control de gestion de la institucion.

h) Elaborar y/ administrar instrumentos para el control de gestion de la institucion.

i}  Asistir técnicamente en la elaborar proyectos de fortalecimiento institucional, en coordinacion con las
gerencias/unidades proponentes.

( D.R_%/ j)  Efectuar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos priorizados en la institucion para informar a

| oren e ) autoridades €jecutivas. ' ' o ) .

NPT k) Elaborar propuestas para desarrollar o mejorar los procesos de trabajo orientandolos hacia la gestion de
calidad, planificacién y gestion por resultados y modernizacién aduanera,

1) Elaborar y optimizar el manual de organizacidn y funciones, asi como y del manual de procesos.

m) Definir medios ¢ instrumentos para la programacion de productos, resultados y recursos requeridos para la
ejecucion de procesos de trabajo,
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n) Elaborar propuestas ¢ informes técnicos relacionados con diagndstico, analisis, disefio e implementacién
de cambios organizacionales, para adecuar el funcionamiento de la organizacion a los planes estratégicos y
operativos de la Institucién.

0) Revisar el cumplimiento del Reglamento del Sistema de Organizaciéon Administrativa en la presentacion
de propuestas organizacionales.

p) Revisar la coherencia y concordancia del Programa Operativo Anual con el Presupuesto de la Institucion.

q) Capacitar y asesorar a las areas funcionales de la institucién en la correcta formulacion, seguimiento y
evaluacion de la Programacion Operativa Anual.

r) Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la formulacién de politicas, objetivos,
estrategias, operaciones, tareas y propuestas de desarroiio organizacionai.

sy Proponer ajustes y gestionar la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

t) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

u) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del PE!y efectuar los ajustes necesarios.

v) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del POA y efectuar los ajustes necesarios.

w) Presentar informes técnicos sobre {os avances y resultados de gestién en funcion al PE! y POA.

X) Recopilar informacién sobre los avances y resultados del PE! y POA con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

y) Gestionar la implementacion del sistema de gestién de calidad de acuerdo a fo programado.

Z) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de fa informacion y documentacién.

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

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

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

Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacion efectuado cuantitativa y cualitativamente,
+ Evaluacion Programa Operativo Anual con seguimiento y evaluacion ejecutado trimestralmente,
cumpliendo programacion de fechas limites.
+ Evaluacién al Primer Trimestre
s Evaluacion al Segundo Trimestre
+ Evaluacién al Tercer Trimestre
+ Evaluacidn al Cuarto Trimestre
Metodologia(s) para control de gesti6n.
Indicadores definidos para el sistema de control de gestion de la institucion.
Reportes de seguimiento a la evaluacion dei Convenio Anual de Compromisos.
Revision y/o asistencia técnica para el desarrollo de proyectos de fortalecimiento institucion.
Reglamentos de] SPO y SO A actualizados
Elaborar y/o actualizar los procedimientos relacionados con el SPO.
Programa Operativo Anual alineado con los objetivos estratégicos vigentes, consolidado y aprobado
hasta Diciembre de la gestion previa, cumpliendo las normas vigentes del SPO.
Implementar herramientas para la toma de decisiones gerenciales para su posterior implementacion.
Actualizacion de los datos del sistema de informacion gerencial y control de gestion.
Propuestas elaboradas y/o analisis organizacional de propuestas remitidas por otras unidades sobre
estructura organica, buscando la adecuacidn a los requerimientos de los planes estratégicos y operativos
Laenad de la institucion.
ML A »  Procesos de trabajo con definicidn y/o programacion de productos, resultados, registros, responsables
de ejecucion y recursos requeridos.
*  Procedimientos desarrollados, formulados o gestionados con otras unidades en base a la normatividad
vigente.
+  Administracion y Seguimiento de instrumentos de gestion.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

t. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Economia; ¢) Ingenieria Comercial; d) Ingenieria
Industrial o e) ingenieria Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

}. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida;j Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de planificacion, o control de gestién u operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

D.RY
.anahA‘ i
\“"fif‘ ¢ Honestidad.
' e  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.
s Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBECACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

PROFESIONAL EN PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION Y CONTROL DE

GESTION 1

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (ltem N° 306)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y

CONTROL DE GESTION

(Jefe superior jerdrquice)

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos y operativos de la institucién, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiento de los mismos, para la evaluacién de la gestién por resultados.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i)}
k)

U

m)

Proponer metodologias para el desarroilo, monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos y operativos.
Coordinar y consolidar 1a formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl) de acuerdo a las
directrices emanadas por el Ente Rector y/o Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Consolidar el Programa Operative Anual (POA) en concordancia con el PEI y las directrices ejecutivas en
coordinacion con todas las unidades de la institucion a nivel nacional.

Elaborar el seguimiento mensual y trimestral al Convenio de Comnpromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas y la AN,

Efectuar el seguimiento y la evaluacidn de la ejecucion de Convenios inter-institucionales.

Elaborar reportes e informes de resultados institucionales para instancias internas y externas a la
institucidn,

Disefiar y/o actualizar indicadores para el control de gestién de la institucién.

Elaborar y/ administrar instrumentos para el control de gestion de la institucidn,

Asistir técnicamente en la elaborar proyectos de fortalecimiento institucional, en coordinacién con las
gerencias/unidades proponentes.

Efectuar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos priorizados en la institucién para informar a
autoridades ejecutivas.

Elaborar propuestas para desarroliar o mejorar los procesos de trabajo orientdndolos hacia la gestién de
calidad, planificacién y gestion por resultados y modernizacién aduanera.

Elaborar y optimizar el manual de organizacion y funciones, ast como y del manual de procesos.

Definir medios ¢ instrumentos para la programacion de productos, resultados y recursos requeridos para la

ejecucion de procesos de trabajo.
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n) Elaborar propuestas ¢ informes técnicos relacionados con diagnostico, analisis, disefio e implementacién
de cambios organizacionales, para adecuar ¢l funcionamiento de la organizacion a los planes estratégicos y
operativos de la institucion.

o) Revisar el cumplimiento del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa en la presentacién
de propuestas organizacionales.

p) Revisar la coherencia y concordancia del Programa Operativo Anual con el Presupuesto de la Institucion,

q) Capacitar y asesorar a las dreas funcionales de la institucion en la correcta formulacién, seguimiento y
evaluacién de la Programacién Operativa Anual.

r) Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la formulacion de politicas, objetivos,
estrategias, operaciones, tareas y propuestas de desarrollo organizacional.

s) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones.

t) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa.

u) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del PEly efectuar los ajustes necesarios.

v) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del POA y efectuar los ajustes necesarios.

w) Presentar informes técnicos sobre los avances y resultados de gestion en funcion al PEL y POA.

x) Recopilar informacién sobre los avances y resultados del PEl y POA con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

y) Gestionar la implementacién del sistema de gestién de calidad de acuerdo a lo programado.

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

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

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

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

Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacion efectuado cuantitativa y cualitativamente.
Evaluacion Programa Operativo Anual con seguimiento y evaluacién ejecutado trimestraimente,
cumpliendo programacion de fechas limites.

s Evaluacion al Primer Trimestre

¢ Evaluacién al Segundo Trimestre

e Evaluacion al Tercer Trimestre

e [Lvaluacién al Cuarto Trimestre

* Mectodologia(s) para control de gestion.
e Indicadores definidos para el sistema de control de gestion de la institucion.
* Reportes de seguimiento a la evaluacion del Convenio Anual de Compromisos.
¢  Revisidn y/0 asistencia técnica para el desarrollo de proyectos de fortalecimiento institucion.
¢  Reglamentos del SPO y SOA actualizados
e  Elaborar y/o actualizar los procedimientos relacionados con el SPO.
¢ Programa Operativo Anual alineado con los objetivos estratégicos vigentes, consolidado y aprobado
hasta Diciembre de la gestion previa, cumpliendo las normas vigentes del SPO.
e Implementar herramientas para la toma de decisiones gerenciales para su posterior implementacion.
Actualizacion de los datos del sistema de informacion gerencial y control de gestion.
Propuestas elaboradas y/o analisis organizacional de propuestas remitidas por otras unidades sobre
F —@’r estructura orginica, buscando la adecuacién a los requerimientos de los planes estratégicos y operativos
R de la institucion.

. s Procesos de trabajo con definicion y/o programacién de productos, resultados, registros, responsables
de gjecucion y recursos requeridos.

e Procedimientos desarrollados, formulados o gestionados con otras unidades en base a la normatividad
vigente,

*  Administracién y Seguimiento de instrumentos de gestion.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; b) Economia; ¢) Ingenieria Comercial; d) Ingenierfa
Industrial o e) Ingenieria Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida’d Bolivian@, a nivel lpicenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral [. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de planificacion, o control de gestion u operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes vy Rentas,

Formulario de Declaracion jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

Penales.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

¢ Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion,
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

PROFESIONAL EN PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION Y CONTROL DE

GESTION 11

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (Ttem N° 311)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y

CONTROL DE GESTION

(Jefe superior jerarquico)

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

Il. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos y operativos de la institucién, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiento de los mismos, para la evaluacion de la gestion por resultados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proponer metodologias para el desarrollo, monitoreo y evaluacidn de los planes estratégicos y operativos.

b) Coordinar y consolidar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PE1) de acuerdo a las
directrices emanadas por el Ente Rector y/o Ministerio de Planificacion del Desarrollo

¢) Consolidar el Programa Operativo Anual (POA) en concordancia con el PEl y las directrices ejecutivas en
coordinacion con todas las unidades de la institucidn a nivel nacional.

d) Elaborar el seguimiento mensual y trimestral al Convenio de Compromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y la AN.

e) Efectuar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de Convenios inter-institucionales.

f) Elaborar reportes e informes de resultados institucionales para instancias internas y externas a la
institucidn.

g) Disefiar y/o actualizar indicadores para el control de gestion de !a institucion.

h) Elaborar y/ administrar instrumentos para el control de gestion de la institucion.
Asistir técnicamente en la elaborar proyectos de fortalecimiento institucional, en coordinacion con las

i)
— . .
D-F% gerencias/unidades proponentes.

L.zaﬁgza s J) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos priorizados en la institucion para informar a

R autoridades ejecutivas.

k) Elaborar propuestas para desarrollar o mejorar los procesos de trabajo orientindolos hacia la gestién de
calidad, planificacién y gestion por resultados y modernizacién aduanera,

I[) Elaborary optimizar el manual de organizacién y funciones, asi como y del manual de procesos.

m) Definir medios e instrumentos para la programacién de productos, resultados y recursos requeridos para la

e gjecucion de procesos de trabajo.
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n) Elaborar propuestas e informes técnicos relacionados con diagnéstico, andlisis, disefio e implementacién
de cambios organizacionales, para adecuar e! funcionamiento de la organizacién a los planes estratégicos y
operativos de la institucion.

o) Revisar el cumplimiento del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa en la presentacion
de propuestas organizacionales.

p) Revisar la coherencia y concordancia del Programa Operativo Anual con el Presupuesto de {a Institucion,

q) Capacitar y asesorar a las dreas funcionales de la institucién en la correcta formulacién, seguimiento y
evaluacion de la Programacion Operativa Anual.

r) Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la formulacién de politicas, objetivos,
estrategias, operaciones, tareas y propuestas de desarrollo organizacional.

s) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones.

t)  Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

u) Realizar la evaluacién periddica a la ejecucion del PE!y efectuar los ajustes necesarios.

v) Realizar la evaluacién periddica a la ejecucién del POA y efectuar los ajustes necesarios.

w) Presentar informes técnicos sobre los avances y resultados de gestion en funcion al PEL y POA.

x) Recopilar informacion sobre los avances y resultados del PEl y POA con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

y) Gestionar la implementacién del sistema de gestién de calidad de acuerdo a lo programado.

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

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

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

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

Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacion efectuado cuantitativa y cualitativamente.
Evaluacion Programa Operativo Anual con seguimiento y evaluacién ejecutado trimestralmente,
cumpliendo programacion de fechas limites.
*  Evaluacitén al Primer Trimestre
* Evaluacién al Segundo Trimestre
* Evaluacién al Tercer Trimestre
e Evaluacion al Cuarto Trimestre
Metodologia(s) para control de gestion.
Indicadores definidos para el sistema de control de gestién de la institucion.
Reportes de seguimiento a la evaluacién del Convenio Anual de Compromisos,
Revision y/o asistencia técnica para el desarrollo de proyectos de fortalecimiento institucién.
Reglamentos del SPO v SOA actualizados
Elaborar y/o actualizar los procedimientos relacionados con el SPO.
Programa Operativo Anual alineado con los objetivos estratégicos vigentes, consolidado y aprobado
hasta Diciembre de la gestion previa, cumpliendo las normas vigentes del SPO.
Implementar herramientas para la toma de decisiones gerenciales para su posterior implementacicn.
¢ Actualizacién de los datos del sistema de informacidn gerencial y control de gestidn.
Propuestas elaboradas y/o anélisis organizacional de propuestas remitidas por otras unidades sobre
estructura organica, buscando la adecuacion a los requerimientos de los planes estratégicos y operativos
de la institucion.
®  Procesos de trabajo con definicién y/o programacion de productos, resultados, registros, responsables
de ejecucién y recursos requeridos.
* Procedimientos desarrollados, formulados o gestionados con otras unidades en base a la normatividad
vigente.
e Administracién y Seguimiento de instrumentos de gestion.
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Economia; ¢) Ingenieria Comercial; d) Ingenieria
Industrial o €) Ingenieria Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad ¢ el Comité Ejecutivo de la Universidag:l Bolivianq, a nivel l’icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el drea de planificacidn, o control de gestién u operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

* Acreditar conocitniento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

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

( D.R.“@i/ CUALIDADES PERSONALES
Norah A7 i
[ ]

e » 2 » & @

a2 2 @

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

+ Razonamiento logico, orientacidn al cliente interno, seguimiento v autogestion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

PROFESIONAL EN PLANIFICACION, | DE GESTION
ORGANIZACION Y CONTROL DE

GESTION 1]

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (Item N°® 312)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y
CONTROL DE GESTION

(Jefe superior jerarquico)
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos y operativos de la institucidn, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiento de los mismos, para [a evaluacion de la gestién por resultados.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)

Proponer metodologias para el desarrollo, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos y operativos.
Coordinar y consolidar la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) de acuerdo a las
directrices emanadas por el Ente Rector y/o Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Consolidar el Programa Operativo Anual (POA) en concordancia con el PEl y las directrices ejecutivas en
coordinacion con todas las unidades de la institucién a nive! nacional.

Elaborar e! seguimiento mensual y trimestral al Convenio de Compromisos por Resultados entre el
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas y la AN.

Efectuar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de Convenios inter-institucionales.

Elaborar reportes e informes de resultados institucionales para instancias internas y externas a la
mstitucion.

Disefiar y/o actualizar indicadores para el control de gestion de Ia institucion.

Elaborar y/ administrar instrumentos para el control de gestion de la institucion,

Asistir técnicamente en la elaborar proyectos de fortalecimiento institucional, en coordinacién con las
gerencias/unidades proponentes.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos priorizados en la institucion para informar a
autoridades ejecutivas.

Elaborar propuestas para desarrollar o mejorar los procesos de trabajo orientandolos hacia la gestion de
calidad, planificacién y gestion por resultados y modernizacién aduanera.

Elaborar y optimizar el manual de organizacion y funciones, asi como y del manual de procesos.

Definir medios e instrumentos para la programacion de productos, resultados v recursos requeridos para la

gjecucion de procesos de trabajo.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | r Agosto 2016 |




i DR
Norah A
\’.'.:mi'\‘-‘las-

«’,y MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
AduanaNaaonal

n)

0)

p)
q)

s)
t)

u)
v)
w)
X}
y)
z)

aa)

bb)

Elaborar propuestas e informes técnicos relacionados con diagnéstico, andlisis, disefio e implementacién
de cambios organizacionales, para adecuar el funcionamiento de la organizacién a los planes estratégicos y
operativos de la institucion.

Revisar el cumplimiento del Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa en la presentacion
de propuestas organizacionales.

Revisar la coherencia y concordancia del Programa Operativo Anual con el Presupuesto de la Institucién.
Capacitar y asesorar a las dreas funcionales de la institucién en la correcta formulacién, seguimiento y
evaluacién de la Programacion Operativa Anual.

Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la formulacion de politicas, objetivos,
estrategias, operaciones, tareas y propuestas de desarrollo organizacional.

Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

Proponer ajustes y gestionar la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa.

Realizar la evaluacion periédica a la ejecucion del PEI y efectuar los ajustes necesarios,

Realizar la evaluacién periodica a la ejecucion del POA y efectuar fos ajustes necesarios,

Presentar informes técnicos sobre los avances y resultados de gestién en funcion al PEI y POA,

Recopilar informacion sobre los avances y resultados del PEL y POA con indicadores cuantitativos y
cualitativos.

Gesticnar la implementacion del sistema de gestion de calidad de acuerdo a lo programado.

Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de la informacién y documentacion.

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

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

2.3

RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

Plan Estratégico Institucional con seguimiento y evaluacion efectuado cuantitativa y cualitativamente.
Evaluacion Programa Operativo Anual con seguimiento y evaluacion ejecutado trimestralmente,
cumpliendo programacion de fechas limites.

¢  Evaluacion al Primer Trimestre

* Evaluacién al Segundo Trimestre

¢  Evaluacién al Tercer Trimestre

¢ Evaluacién al Cuarto Trimestre
Metodologia(s) para control de gestién.
Indicadores definidos para el sistema de contrel de gestién de la institucion.
Reportes de seguimiento a la evaluacion del Convenio Anua! de Compromisos.
Revisién y/o asistencia técnica para el desarrollo de proyectos de fortalecimiento institucién.
Reglamentos del SPO y SOA actualizados
Elaborar y/o actualizar los procedimientos relacionados con el SPO.
Programa Operativo Anual alineado con los objetivos estratégicos vigentes, consolidado y aprobadoe
hasta Diciembre de la gestion previa, cumpliendo las normas vigentes del SPO.
Implementar herramientas para la toma de decisiones gerenciales para su posterior implementacion.
Actualizacion de los datos del sistema de informacién gerencial y control de gestion.
Propuestas elaboradas y/o andlisis organizacional de propuestas remitidas por otras unidades sobre
estructura organica, buscando la adecuacidén a los requerimientos de los planes estratégicos y operativos
de la institucién.
Proceses de trabajo con definicion y/o programacién de productos, resultados, registros, responsables
de ejecucion y recursos requeridos.
Procedimientos desarrollados, formulados o gestionados con otras unidades en base a la normatividad
vigente,
Administracién y Seguimiento de instrumentos de gestién,
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; b) Economia; c) Ingenieria Commercial; d) Ingenieria
Industrial o ) Ingenierfa Financiera.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida_d Bolivianz}, a nivel ]'icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral . del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el drea de planificacion, o control de gestion u operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripcion en el padron electoral.

¢ Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

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

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

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

ﬁf@/ CUALIDADES PERSONALES
Mot &

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

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

" Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 | Agosto 2016 |




‘.9' MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacional
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL

TECNICO EN ESTUDIOS ECONOMICOS | DE GESTION
Y ESTADISTICA |

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO | (item N° 313)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° RESPONSABLE DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICA

(Jefe superior jerarquico)
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTION

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

[1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar reportes y analisis de informacidn estadistica y/o econémica para atender requerimientos de
informacion al interior y exterior de la institucion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

c)
d)

Realizar la validacion y consistencia de la informacion de operaciones de comercio exterior, a nivel
general y de acuerdo a disposiciones especiales, flujos de mercancia sensible de contrabando y grupos de
mercancias.

Segunimiento a operaciones de comercio exterior de acuerdo a principales variables y conceptos, asi como
principales importadores, exportadores y mercancias.

Determinar niveles de relacion de fas importaciones, exportacion y recaudacion con la operativa aduanera.
Realizar analisis estadistico y econémico de la informacion de importaciones y exportaciones (analisis del
ciclo, indicadores de cantidad, precio y valor, indicadores de ingresos y costos de importacién/exportacion,
relacion con el sector real de la economia -inversion, transporte y otras actividades-, analisis de
concentracion e indicadores lideres.

Elaborar reportes estadisticos de importaciones, exportaciones, recaudacion y otras operaciones aduaneras.
Efectuar el seguimiento y/o actualizacion de informacién requerida para elaboracion o actualizacion de
estudios del contrabando.

Realizar la compilacién de la informacion de gestion de la institucion para la actualizacion del Sistema de
Informacion estadistico.

Elaborar publicaciones estadisticas anuales, trimestrales, mensuales y semanales.

Elaborar estudios estadisticos y econdmicos referentes a la actividad aduanera y comercio exterior.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

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

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

""" [Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Agosto 2016]
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*Q:". MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
AduanaNacional

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

* Estudios estad{sticos y econdmicos realizados sobre la actividad aduanera y/o comercio exterior,
Reportes estadisticos publicados de acuerdo al cronograma y contenido programado.

Estudios sobre cuantificacién del contrabando realizados de acuerdo al cronograma y contenido
programado

Seguimiento periddico para la actualizacion de estudios y reportes.

Seguimiento y andlisis de resultados e informacién generada por diferentes operaciones aduaneras.
Disefio € implementacién de reportes de informacion para nivel ejecutivo y mando medio.
Actualizacion del Sistema de Informacion Estadistico.

Atencion de reportes de informacion especificos requeridos por distintas areas.

Administracién y Seguimiento de instrumentos de gestidn.

Seguimiento periddico ejecutado a las acciones priorizadas por la Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva.

s  Resultados no programados

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

H1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[. Licenciatura en: a} Economia; b) Estadistica; ¢} Administracion de Empresas o d) Ingenieria
Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad o el Comité Ejecutivo de fa Universidagi Boliviang, a nivel ]’icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral. Preferentemnente en las &reas de: a) estadistica y/o andlisis economico,
b) gestién tributaria o ¢) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

(E@E/ EXIGENCIAS LEGALES
Morahf.

tiandoza 5
i Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).
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M’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

. ®

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento l6gico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Péagina 3 Agosto 2016 |
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‘.—",’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacdional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y CONTROL
TECNICO EN ESTUDIOS ECONOMICOS | DE GESTION
Y ESTADISTICA |
CARGO PLANILLA: '
TECNICO ADUANERO | ({tem N° 315)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICA

(Jefe superior jerarquico)
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
CONTROL DE GESTI{ON

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar reportes y analisis de informacion estadistica y/o econdmica para atender requerimientos de
informacidn al interior y exterior de [a institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la validacién y consistencia de la informacion de operaciones de comercio exterior, a nivel
general y de acuerdo a disposiciones especiales, flujos de mercancia sensible de contrabando y grupos de
mercancfas.

b) Seguimiento a operaciones de comercio exterior de acuerdo a principales variables y conceptos, asi como
principales importadores, exportadores y mercancias.

¢) Determinar niveles de relacion de las importaciones, exportacion y recaudacion con la operativa aduanera.

d) Realizar andlisis estadistico y econémico de la informacion de importaciones y exportaciones (andlisis del
ciclo, indicadores de cantidad, precio y valor, indicadores de ingresos y costos de importacion/exportacion,
relacion con el sector real de la economia -inversion, transporte y otras actividades-, analisis de
concentracién e indicadores lideres.

€) Elaborar reportes estadisticos de importaciones, exportaciones, recaudacion y otras operaciones aduaneras.

f} Efectuar el seguimiento y/o actualizaciéon de informacion requerida para elaboracidn o actualizacion de
estudios del contrabando.

g) Realizar la compilacion de la informacion de gestidn de la institucién para la actualizacién del Sistema de

F@r Informacion estadistico.

.r-.:ﬁ:‘z:'s. h) Elaborar publicaciones estadisticas anuales, trimestrales, mensuales y semanales.

Nnen i)  Elaborar estudios estadisticos y economicos referentes a la actividad aduanera y comercio exterior.

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

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

) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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4—’4 MANUAL DE GNAGC

4 PUESTOS
AduanaNadonal

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

Estudios estadisticos y economicos realizados sobre la actividad aduanera y/o comercio exterior.
Reportes estadisticos publicados de acuerdo al cronograma y contenido programado.

Estudios sobre cuantificacién del contrabando realizados de acuerdo al cronograma y contenido
programado

Seguimiento periddico para la actualizacién de estudios y reportes.

Seguimiento y andalisis de resultados ¢ informacion generada por diferentes operaciones aduaneras.
Diserip e implementacion de reportes de informacion para nivel gjecutivo y mando medio.
Actualizacion del Sistema de Informacion Estadistico.

Atencién de reportes de informacion especificos requeridos por distintas reas.

Administraciéon y Seguimiento de instrumentos de gestidn.

Seguimiento periédico ejecutado a las acciones priorizadas por la Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva.

¢ Resultados no programados

® ® & & ¢ @& @

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a} Economia; b) Estadistica; ¢) Administracion de Empresas o d) Ingenieria
Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral, Preferentemente en las dreas de; a) estadistica y/o analisis econémico,
b) gestion tributaria o ¢) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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. PUESTOS
AduanaNaconal

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.

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

{e  Razonamiento logico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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