w MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
ABOGADO ASESORIA LEGAL 1
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (ftem N° 489)

1.3JERARQUIA .4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior}

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL JURIDICO

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

QFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar en los asunios de orden juridico aduanero v técnico tributario que se someta a su
consideracion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Emitir informes técnico legales elaborados de acuerdo a la normativa legal aplicable. que dentro del plazo
establecido o dentro de los quince dias hdbiles de recibido el requerimiento. asesoran, responden v emiten
reconiendaciones a consultas sobre la revision y/o actualizacion de Ja normativa aduanera y administrativa
para la aplicacion de {a Ley General de Aduanas y su Reglamento, o en temas aduaneros, tributarios y
administrativos, efectuados por las instancias de la Aduana Nacional o por los adininistrados en general.

k) Emitir y supervisar a emision de informes técnico legales en el marco de la normativa legal aplicable que
asesoren y respondan v emitan pronunciamiento ¥/o recomendacion a consultas sobre la aplicacion de la

. Ley General de Aduanas v su Reglamenio. asi como Ja normativa aduanera. tributaria v adminisirativa

vigente.

e) Emitir informes respecto del Reglamento de Coneesiones, asi como atender solicitudes de
pronun¢iamiente a requerimiento del Departamento de Cantrol de Concesiones y de las Gerencias
Regionales,

d) Revisidn de Anteproyectos de Ley, Proyectos de Decretos Supremos. Resoluciones Administrativas,
Mimisteriales, Biministeriales, refacionadas al ambito administrativo. aduanero y tributario.

€) Revisar v rubricar Resolugiones sobre exencion de tributos aduaneros por importacion de mnercancias,
transferencia de vehiculos importados, sector diplamatico, sector pablico, sector no gubernamental y
donaciones, efaborados por la unidad de servicio a operadores.

f) Emitir informes de acuerdo a la normativa legal apiicable dentro del plazo establecido o dentro el plazo de

o diez dias habiles de recibido el requerimiento, responden y emiten recomendaciones a tramites de
@; exencion de tributos aduaneros que sean remitidos al Ministerio de Economia v Finanzas Pablicas, para la
\ o autorizacion de Ia Resolucion Ministerial o Resolucién Biministerial respectiva.

g) Emilir informes legales con criterio juridico respecto a la aplicacion de Ia normativa adminisirativa
aplicable y vigenic.

h) Proyectar Resoluciones Administrativas de Directorio, Presidencia Ejecutiva y Gerencia General,
elaborados de acuerdo a la normativa legal aplicable que dentro del plazo establecide o dentro de los 20
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dias habiles de recibido el requerimiento, por las que se diriimen cuestiones legales de fondo.

i) Emitir informes técnicos legales de acuerdo a la normativa legal vigente que en ¢l plazo promedio de 20
dias habiles responden y emiten opinion legal con recomendaciones a consuitas de auditoria efectuadas
por la Unidad de Auditoria [nterma de la Aduana Nacional.

]} Proyectar Resoluciones de Direciorio de aprobacion de Procedimientos y estructura de la Aduana
Nacional.

k) Analizar y proveciar Resoluciones Administrativas de respuesta a las Consultas Tributarias.

I} Gestionar y proyectar instrumentos juridicos para la coordinacion v cooperacidn interinstitucional,

m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

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

o) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

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

e Informes técmico legales elaborados de acuerdo a la normativa legal aplicable, que dentro del plazo
establecido o dentro de los quince dias habiles de recibido ¢l requerimiento. asesoran, responden ¥ emiten
recomendaciones a consultas sobre la revision y/o actualizacién de la nonmativa aduanera y administrativa
para la aplicacion de la Ley General de Aduanas v su Reglamento, o en temas aduaneros, tributarios y
administratives, efectuados por las instancias de la Aduana Nacional o por los adiministados en general.

* Informes técnico legal en el marco de la normativa legal aplicable que asesoren v respondan y emitan
pronunciamiento y/o recomendacién a consultas sobre la aplicacion de la Ley General de Aduanas y su
Reglamento, as{ como la normativa aduanera. tributaria y administrativa vigente.

s I[nformes respecto del Reglamento de Concesiones, asi como atender solicitudes de pronunciamiento a
requerimiento del Departamento de Contro! de Concesiones y de las Gerencias Regionales.

e  Anteproyectos de Ley, Proyectos de Decretos Supreimos, Resoluciones Administrativas, Ministeriales,
Biministeriales, relacionadas al ambito administrativo, aduanero y tributario,

* Resoluciones sobre exencién de tributos aduaneros por importacién de mercancias, transferencia de
vehiculos importados, sector diplomatico, sector piblico, sector no gubemmamental y donaciones.
elaborados por la unidad de servicio a opcradores.

+ Informes de acuerdo a la normativa legal aplicable dentro del plazo establecido o dentro el plazo de diez
dias hdbiles de recibidp el requerimiento, responden y emiten recomendaciones a trdmites de exencion de
iributos aduaneros que sean remitidos al Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, para {a autorizacidn
de la Resolucion Ministerial o Resojucién Biministerial respectiva.

s Informes legales con criterio juridico respecto a la aplicacion de la normativa administrativa aplicable ¥
vigente.

s Resoluciones Administrativas de Directorio, Presidencia Ejecutiva y Gerencia General, elaborados de
acuerdo a la normativa legal aplicable que dentro del plazo establecido o dentro de los 20 dias habiles de
recibido el requerimiento, por las que se dirimen cuestiones legales de fondo.

» [nformes técnicos legales de acuerdo a la normativa legal vigente que en el plazo promedio de 20 dias
habiles responden ¥ emiten opimion legal con recomendaciones a consultas de auditoria efectuadas por la
Unidad de Auditoria Interna de la Aduana Nacional.

s  Proyectar Resoluciones de Directorio de aprobacion de Procedimientos y estructura de la Aduana
Nacional.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica det Estado, Lev 1178, Lev General de Aduanas v su Reglamento. Cédigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduama Nacional, Reglainento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persanal y Reglamento [nterno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.
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111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Abogade.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de Abogado, emitido por el Minjsterio de Educacion, Universidad
Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia relacionada a asesoria Jegal o en el sector pablico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones),

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formularic de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formularic de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

* No contar con antecedentes de viclencia ejercida contra una mujer o cualquier miembre 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 carge, liderazge v capacidad para rrabajar bajo
presion.

¢ Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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