% MANUAL DE i GNAGC
C - PUESTOS j
Aduana Nadonal | |
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 11.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL | UNIDAD LEGAL - GERENCIA REGIONAL POTOSI
JEFE UNIDAD LEGAL
CARGO PLANILLA
JEFE UNIDAD LEGAL 3 (frem N° 1753)
1.3 JERA_RQU%A I 1.4 DEPENDENCIA
Categoria:. EIFCUTIVO {Jefe inmediato 's'uperior)

Nivel: 4° . o : GERENTE REGIONAL POTOST

{Jefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL

{Relacion funcional)

(;CRI:N’! E NACIONAL JURIDiCO

5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DEVOMiNAClON DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU |-

GERENCIA REGIONAL POTOS] ABOGADO REGIONAL

| SUPERVISION (SE CORRESPONDE).
ABOGADO EN COBRANZA COACTIVA

LIQUIDADOR DE GESTION DE COBRO
TECNICO ABOGADO REGIONAL i

TECNICO LIQUIDADCR DE GESTION DE COBRO
| PROCURADOR REGIONAL

PERSONAL DE APOYO {cuando corresponda)

11. DESCRIPCION

l2.1

OBJETIVO 3 RESPDNSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLESTO

Prestar afseseramzento Juridico a la Gerencia Regional y las Administraciones de Aduana dependientes de
la misma, para asegurar el desartollo-de sus actos dentro del marco del ordenamiento Jegal vigente vy el
patrocinio en las acciones y procesos judiciales y aduministrativos.

FUNCIONES PRINCIPALES

3

o)

e)

. Otorgar asesoramiento jurfdico en materia de legislacién aduanera, derecho tributario dereche aduanero v
- derecho procesal.

Asesorar a la Gerencia Regional y sus dependenczas sobre la api:c,acacm, dlcance e interpretacion de las

procesal.

narmas del ordenamiento juridico vigente, fundamentalmente en legisiacién aduanera {Ley General de
Aduanas y su Reglamento), derecho tr:butarw derecho pl‘OCtbﬁl y derécho adininistrativo (Ley 1178y
SUS mgiamentes)

Patrocinar y efectuar el seguimiento de los procesos penales aduanéros, coactivos fiscales, contencioso -| -
wibutarios, recursos constitucionales y olras acciones Jjudiciales en las que la Gerencia Regional sea parte
demandante o demandada, asi como- de los procesos adniinistrativos por contravenciones aduaneras y
procesos seguidos conforme a-las normas del Codig zo Tributario.

Promover acciones legales correspondientes én log casos de mcumphmmnm de plazos v violacion de
normas legales por parte de los drganos jurisdiccionales y fos representantes de! Ministerio Piblico.
Elaborar informes Ju.rfdacos relat:\«os a materia. técnico’ Jegal ‘aduanera, - trlbutarla administrativa y

9

Liaborﬁr prf)) ec{os dc, reso]ucmnes y olrds dlqpasmmnes admzmstratwas de fa Geremia Regional,
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g} Promover el andlisis y estudio de la nonmativa aduanera, tributaria ¥ procesal, para sugerir modificaciones
o ajustes al contenido de las normas legales, reglamentarias y administeativas.

h} - Establecer los procedimientos de operacion v control de la organizacion v admm:stramon de los archivos
de la tnidad.

i} Determinar, implementar v efectuar scaurmlento de las medidas comectivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.

J}  Realizar seguimiento y control de la Base de Datos de la cartera. en mora de adeudos tributarios que
corrésponden a fa jurisdiceidn de Ia Gerencia Regional,

kY Emitir y ejecutar medidas coactivas en todos los procesos de ejecucion tributaria,

I} lmplementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su dependencia.

m) Participar én operativos de control y patrullaje contra el contrabando, struidos por su Jefe lnmediato .
“Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

In} Otras funciones relacionadas con el Ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (z definirse a inicio de cada gestion en concordancia con & POA).

Cobre de adeudos tributarios.

Cestion legal de Recursos (COMPRE\IDE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE GR Y A \}
decomisadas con el seguimiento juridico oportunc.

Patrocinio de procesos administrativos en recursos de Alzada y Jerdrquico ante Ja Superintendencia
Tributaria Regional y General y procesos contenciosos ad ministrativos arite Ta Corte Suprema de Justicia,
hasta fa obtencign..de la resolucién respectiva de dichos recursos, con la finalidad de defender los
intereses de la ANB y la obtencidn de una pronta y oportuna recuperacidn de recursos para &) Estado,
evitando vicios procésales y sobre la base de fa aportacién de pruebas.

Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.

Patrocinio de procesos penales en etapa de investigacion. :

Propuesta de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administratives en términos de eficacia,
eficlencia y economia.

« Informes ala CGR elaborados y remitidos en forma oportuna y eficiente.

. Pamc;pacmn de operativos y otras actividades no programadas.

LI B ]

{2.4 NORMAS A CUMPLIR

‘| Constitucién Politica del Estado Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglanento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento,. Ley del Estatuto el Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
ReSponsabzhdad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamentn Especifico de las |
Normas Basicas del Sistema de Administracion de’ Personal y Reglamenio- Interno de Personal de la. Aduana |
Nacwnd! Codigo de Etica de Ia-Aduana Nacional y normativa ugeme ap!;cable al ejercicio de sus funciones,

i, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESTONALES

FORMACI()N ACADEMICA MINIMA EXIG[BLE B
{ Abogado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Titulo en Provisién Nacional, emitido por e Mmlbteno de Educacién, Universidad Piblica o el
Comité Ejecutivo de Ta Universidad Boliviana, a nivel I_:cencxawra :

|
|
|
|
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE ]

I 4ajios de experiencia laboral en materia: a) tributaria, by aduanera, <) penal o d) comercio exterior.

32 REQUfS!TOS PERSONALES o o ' ' !

"EXIGENCTAS LEGALES

e . Acreditar conocimiente o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Contar con nacionaiiddd boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén elecmr&l

Libreta de servicio militar {va_rones o

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formufario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ‘fa Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesron al Codige de Eticay Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, em mdo por la Contraloria Generai dei Estado.

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cua}qmcr mlembm de su familia. que
tenga sentencia ¢jecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PE_RSO-NALES

- orientacién hacia resultados, perseveranma motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

Honestidad. :
Adaptabilidad, capacidad de resolucion -de problemas, toma de demsnones mtcarxdad rectitud, iniciativa,

pPresion.
Razenamiento 1dgico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, aumgestmn ¥ persuasion.
Buen mangjo de relacmne*; humanas y relaciones pliblicas.
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