‘.5’,, MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y
RESPONSABLE DE ESTUDIOS CONTROL DE GESTION
ECONOMICOS Y ESTADISTICA
CARGO PLANILLA:
REPONSABLE I (item N° 80)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior) )
Nivel: 4° 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 (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
SUPERVISOR EN ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICA 11

PROFESIONAL EN ESTUDIOS ECONOMICOS
Y ESTADISTICA 11

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar el analisis economico y de informacion estadistica para satisfacer requerimientos de
informacion al interior y exterior de la institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Desarrollar estudios de analisis econémico y estadistico de las operaciones de comercio exterior
registradas en la Aduana Nacional para formular propuestas de politicas en comercio exterior y
tributaria, para mejorar el control de operaciones de comercio exterior y de las recaudaciones de
tributos.

b) Generar informacioén primaria sobre el comercio exterior del pais, operaciones aduaneras, y otros
resultados de la gestion aduanera.

c¢) Desarrollar el sistema de informacidon gerencial bajo un enfoque de integracidon con los demas
sistemas de informacion de la institucion.

d) Analizar las caracteristicas del entorno macroeconémico de los principales socios comerciales de
Bolivia en especial de los paises vecinos.

e) Apoyar en la toma de decisiones al interior de Aduana Nacional y otros sectores relacionados con
comercio exterior proveyendo informacion relacionada y de interés particular.

f) Analizar las principales caracteristicas de los sectores economicos que realizan la mayor cantidad
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de operaciones de comercio, en volumen de mercancia y monto de tributos, con el fin de determinar
patrones de conducta y factores de riesgo de contrabando y defraudacion.

g) Apoyar procesos de investigacion y analisis sobre comercio exterior, contrabando, operaciones
aduaneras, gestion aduanera proveyendo informacion de caracter primaria.

h) Actualizar permanentemente los estudios de contrabando realizados por la institucion.

i) Apoyar mediante provision de informacion estadistica al desempefio de otras instituciones publicas,
en especial al Banco Central de Bolivia y al Instituto Nacional de Estadisticas.

j) Coordinar la difusién de informacion estadistica, informes y documentos resultantes del analisis
econdmico y de informacion estadistica, para comunicar sobre las acciones y actividades desarrolladas
por la institucion.

k) Elaborar analisis puntuales sobre temas de coyuntura econémica, operaciones aduaneras y/o de la
gestion aduanera de interés institucional.

1) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

¢ Estudios Economicos y Estadisticos elaborados
Recoleccion de informacion - Andlisis de la informacion - Elaboracion del documento -
Presentacion del estudio en plazo.

e Reportes Estadisticos de Recaudaciones, Operaciones Aduaneras, Gestion Aduanera
elaborados
Control de calidad, - Elaboracion de boletines/ reportes — Publicacion en plazo.

¢ Sistema de Informacién Gerencial actualizado
Recoleccion de informacion. - Validacion de la informacion, - Migracion de la informacion al
formato, Analisis de la informacién — Publicacion en plazo.

¢ Reportes Estadisticos de Operaciones de Comercio Exterior
Procesamiento de la informacion, - Consistencia de la informacion, - Control de calidad, -
Elaboracion del reporte, - Anélisis de la informacion- Publicacion en plazo.

¢ Sistema de Informacion del Contrabando
Procesamiento de la informacion, - Consistencia de la informacion, - Control de calidad, -
Elaboracion del reporte, - Analisis de la informacion- Publicacion en plazo.

¢ Solicitudes Especificas de Estadisticas de Recaudacion, operaciones aduaneras y comercio
exterior, procesados de manera oportuna
Procesamiento de la informacion solicitada, - Elaboracion de cuadros estadisticos, - Elaboracion
denotas/email de remision.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funciéon Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

II1. REQUISITOS PROFESIONALES

3.1 FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE
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Licenciatura en Economia o Estadistica.

3.1.1 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidgd Bolivianp, a nivel 1icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

3.2 EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

4 ailos de experiencia laboral en el area de estadistica y en analisis econdmico.

IV. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral (acreditado al momento de incorporacion).

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera (acreditado
al momento de incorporacion).

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado
(acreditado al momento de incorporacion y presentado cuando no se cuente con verificacion de
autenticidad del Ente emisor).

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera (acreditado al
momento de incorporacion).

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales (acreditado al momento de incorporacion).

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado (acreditado al
momento de incorporacion).

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 (acreditado al momento de
incorporacion).

V. CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

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

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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