egy' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ' UNIDAD LEGAL - GERENCIA REGIONAL ORURO
ABOGADO REGIONAL I

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (ltem N° 1030)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE UNIDAD LEGAL

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

. .5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar patrocinic y representacién legal de la Gerencia Regional en procesos judiciales v
administrativos. Emitir opinién especializada en los asuntos de orden Jjurfdico aduanero y técnico
tributario que se someta a su consideracion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar a la Gerencia Regional sobre la aplicacion, alcance e interpretacion de las normas de 1a Ley
; General de Aduanas y su reglamento, la Ley N° 1178 vy sus reglamentos, Codigo Tributario y demads

. disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional ¥ derecho internacional.

b)  Elaborar proyectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la gerencia regional.

¢) Emitir informes juridicos relativos a nateria técnico legal aduanera, tributaria y administrativa.

d) Asesorar a la Gerencia Regional y sus dependencias, en los procesos administrativos per contravenciones
aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas ¥ su reglamente, asi como en los
procesos administrativos seguidos conforme a las normas del Cédigo Tributario.

&) Promover el cobro coactivo de tributos aduaneros y sancicnes por contravenciones aduaneras.

f)  Patrocinar [a fase de investigacion y ¢l ejercicio de las acciones penales aduaneras por delitos aduaneros,
conforme a las normas de la Ley General de Aduanas.

g) Representacién legal y defensa en recurses constitucionales planteados contra resohuciones ¥ actos

,-L ! administrativos de la Gerencia Regional ¢ de sus dependencias.
Roankon 5| h)  Promover la disposicién de medidas cautelares ente el érgano jurisdiccional competente, en la fase de
e T A=t

mvestigacién y durante la sustanciacion de Jos procesos judiciales.

i) Representacién legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva la Gerencia
Regional o se inicien contra ella, con sujecidn al procedimiento y plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas, el Cddige de Procedimiento Penal, Cédigo de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal
Constitucional, el Codigo Tributarie y demas normas de Derecho Procesal,
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J)  Elevar informes periddicos sobre la relacion actualizada de procesos penales aduaneros, procesos |
contenciosos tributarios. procesos penales, procesos coactivos fiscales y otros juicios seguidos por la
Gerencia Regional.

k) Informar al Jefe de Unidad Legal. en forma inmediata, los casos de incumplimiento de plazos y violacién
de normas legales por parte de los 6rganos jurisdiccionales y fiscales, para el ejercicio de las acciones
legales correspondientes.

1) Dirigir la organizacién y administracion del archivo de los documentos relativos a procesos
administrativos por contravenciones aduaneras y al asesoramiento juridico de la Unidad Legal v de los
antecedentes documentales relativos a los procesos judiciales.

m) Registrar y actualizar la Base de Datos de cartera en mora de adeudos tributarios que corresponden a la
jurisdiccion de la Gerencia Regional.

n) Emitir y ejecutar medidas coactivas en todos los procesos de ejecucion tributaria.

0) Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

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

q)_ Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

¢ Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.

Patrocinio de procesos penales asignados en la etapa preparatoria.

Pairocinio de procesos administrativos asignados.

Procesos de Contratacion

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia v economia.

*  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

Hi. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
. Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Titulo en Provisién Nacional de Abogado, emitido por e! Ministerio de Educacion, Universidad
Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral relacionada a procesos judiciales. asesoria legal o en el sector piblico.
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén eiectoral.

Libreta de servicio militar {(varcnes).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formuiario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Forinulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

*  Acreditar conecimiento o hablar al menes dos idiomas oficiales del pafs.

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

»  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion,

*  Buen manejo de relaciones humnanas y relaciones piblicas.
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