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Aduana Nadona

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION |

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
PROFESIONAL EN PROYECTOS 11 CONTROL DE GESTION
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 A (ftem N° 126)
1.3.JERARQUIA 11.4 DEPENDENCIA
Categorta: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° .- ISUPERVISOR DE PROYECTOS DE
() INFRAESTRUCTURA

{(Jefe superior jerdrquicoy
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION,
ESTUDIOS Y CONTROL DE GESTION

1.5 LUGAR DE TRABAJO | 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
S ’ BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL,

NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la formulacion, disefio, seguimiento de proyectos de infraestructura,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Prestar asesoramiento técnico a las Untdades y/o equipos responsables de formulacion de proyectos
. ' de inversion o fortalecimiento institucional, para asegurar una adecuada formulacion y facilitar su
posterior e_;ccucmn
b) Realizar la revision v/o elaborar de documentacmn necesaria, para la formulacién de proyectos de
inversion y/o fortalecimiento institucional, de acuerdo a normativa vigente.
¢) Realizar o revisar la evaluacién financiera, econdmica y/o social de proyectos, para determinar la
factibilidad de ejecucion y requerimiento de recursos necesarios, de acuerdo a normativa vigente.
d) Revisar y/o elaborar fa documentacion necesaria para la presentacion de proyectos de mnversion o
fortalecimiento  institucional para solicitar la  asignacién de recursos exiernos (donacion,
financiamiente u otro) o c00peracwn téenica de acuerdo a requisitos de la entidad contraparte u otras
entidades externas. .
¢) Elaborar la programacion, organizacion y seguimiento de la ejecucién de proyectos de
infraestructura (pre inversion, inversién) y asistencias técnicas.
- f) Efectuar la valoracion econdmica, considerando los beneficios dlrectos/ indirectos vy los costos de
inversidn/mantenimiento/uso de los proyectos de infraestructura.
g) Organizar custodiar la documentacion técnica y administrativa de la cartera de proyectos de
infraestructura de la institucién, verificando que ésta se encuentre integra y completa
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h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién,
i) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

¢ Brindar apoyo técnico a las Unidades Solicitantes para la efaboracion de proyectos de inversion o
fortalecimiento institucional.

* Elaborar o evaluar ta documentacion necesaria para definir e] disefio de proyectos de inversidn y/o
fortalecimiento institucional.

¢ Evaluar la factibilidad financiera/econdmica/o social de proyectos.

* Cumplimiento de requisitos solicitados por entidad contraparte, para la presentacion de proyectos.

¢ (artera de proyectos, con documentacion organizada y custodiada.

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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidon Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Intemo de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

-1. Licenciatura ¢n: a) Ingenieria Industrial; b) Economia; ¢) Administracién de Empresas; d)
Ingenieria Comercial o e} Ingenieria Economica.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provisidon Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licengianlra, en las carreras
sefialadas en el numeral del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE y
Matricula de Inscripcion en el Colegio profesional correspondiente (en fotocopia simple).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.2 afios de experiencia laboral en las dreas der a) evaluacidn de proyectos mversion y/ o
fortalecimiento institucional; b) gestion de proyectos de inversion y/o fortalecimiento institucional;
¢) formulacién de proyectos de inversidn y/o fortalecimiento institucional; o e) Elaboracién de
Estudio Técnico de Preinversion. ‘

| 3.2 REQUISITOS PERSONALES
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EXIGENCIAS LEGALES

s & & 5 & & 5 & B

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de-edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado
Formulario de Declaracion de Adhesjéon al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvendia Fiscal, émitido 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 0 cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

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

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piliblicas.
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