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OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Emitir criterios técnicos sobre asuntos aduaneros y tributarios.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Proyectos de circulares elaborados en el plazo de 2 dias habiles para la publicacién y/o difusion en la
pagina web de ia Intranet y el Internet, de las disposiciones legales emitidas por terceros o por la

. Aduana Nacional en materia aduanera o de comercio exterior.

b) Elaborar proyectos de cartas, comunicaciones internas, proveidos y fax, en el plazo de 3 dias habiles
que remiten, solicitan documentacidn o responden a las solicitudes interna y externas.

¢) Ordenar trimestralimente y escancar disposiciones legales publicadas en la Gaceta Oficial de Bolivia,
para uso exclusivo de la institucion.

d) Revision de las Resoluciones de la Unidad de Servicio a Operadores, dentro de los 5 dias habiles de
recibido el requerimiento o en el plazo establecido en la normativa.

e} Difusion en la pagina Web de la Intranet de la Aduana Nacional, certificados de abastecimiento interno
y precio justo, licencias de exportacién y las resoluciones administrativas de cardcter interno, para uso
exclusivo del personal de la institucion,

f) Efectuar el seguimiento y la tramitacion de protocolizacidn ante ¢l Gobierno Auténomo de La Paz

. {Notario de Gobierno), de las Minutas de Contrato entre la Aduana Nacional y las instituciones publicas

\-/[(g‘_/’ y privadas.

s g) Llevarel archivo de circulares emitidas por la Gerencia Nacional Juridica.

h) Elaborar informe, sobre consultas internas y externas en el campo de su competencia.

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

J)  Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA).

* Proyectos de circulares elaborados en el plazo de 2 dias habiles para la publicacion y/o difusion de las
disposiciones legales emitidas por la Aduana Nacional u otras instituciones relativas a la materia.

* Informes técnico legales en temas aduaneros, tributarios y admmistrativos emitidos dentro del plazo
establecido o dentro de los 10 dias de recibida la consulta interna o externa.

* Proyectos de proveidos elaborados de acuerdo a la normativa legal vigente en el plazo de 3 dias hibiles
que responden o instruyen la adopeion de acciones legales.

* Resoluciones de la Unidad de Servicio a Operadores, dentro de los 5 dias habiles de recibido el
requerimiento o en el plazo establecido en las normativa,

*  Proyectos de cartas, comunicaciones internas y fax, elaborados en el plazo de 3 dias héabiles que remiten,
solicitan documentacion o responden a solicitudes internas o externas.

¢ Clasificacion trimestral (scaneado) de disposiciones legales, sobre temas aduaneros de las gestiones {“n” a
“n+17) Leyes y Decretos Supremos, para use interno de la institucion.

¢ Ordenamiento trimestral (scaneado) de disposiciones legales publicadas en Gaceta Oficial de Bolivia

. durante la gestidn (“n” a “n+1"), para uso interno de la institucion.

¢ Clasificacion trimestral (scaneado) de disposiciones de Resoluciones de Directorio, Categoria 01 a partir
de (“n” a “n+17), para uso interno de la institucion.

* Recepeion, registro y despacho de correspondencia en el sistema ANBFLOW, de las Jefaturas del Dpto.
de Asesoria Legal y Gestion Legal, de acuerdo al procedimiento establecido para tal efecto.

¢ Realizar otras actividades no programadas que sean solicitadas por el superior en el campo de su
competencia.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas 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.

11I. ESPECIFICACION

‘ 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Haber conciuido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Derecho; b) Administracién de Empresas; b} Auditoria o Contaduria Piblica; ¢)
Economia o d) Ingenieria Comercial, o

2. Técenico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, o Técnico Superior en
Aduanas y Comercio Exterior, o

3. Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o
2. Timlo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o
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Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comnercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacién, o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas. (en fotocopia notariada).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia refacionada a asesoria legal o en el sector piiblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionatidad 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 Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion at 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 conoeimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

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

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacién, atencién y concentracidn.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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