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. PUESTOS
Aduana Naagnal
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD LEGAL - GERENCIA REGIONAL TARIJA
PROCURADOR REGIONAL
CARGO PLANILLA:
PROCURADOR (item N° 997)
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD LEGAL
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar gestion procesal conforme a normas legales aplicables.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales.

b) Llevar el registro actualizado de diligencias procesales que realice.

¢) Elaborar informes de actividades periddicamente.

d) Realizar gestiones y tramites administrativos judiciales y administrativos.

e) Presentar y tramitar ante los organismos judiciales y administrativos las actuaciones procesales que le sean
encomendadas.

f) Cumplir los procedimientos de tramitacion en procesos judiciales y administrativos.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

h) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

e Seguimiento de procesos penales aduaneros, ordinarios, civiles, contravenciones y contenciosos
tributarios, actualizado oportuno.

e Registro de contratos y acciones judiciales en el Sistema Informatico de CGE, respuesta a observacion de
Informes de la CGE elaborados y remitidos en forma oportuna.

e Registros de notas y requerimientos enviados y recibidos actualizados al dia.

e  Registro oportuno de la asignacion de expedientes y archivos de Unidad Legal.
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e Rol de audiencias de Abogados ULE organizado y ordenado

e Comunicacion de auto iniciales de sumarios contravencionales, proveidos administrativos, notificaciones
personales, por cedula o en secretaria en forma oportuna y eficiente

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

e Otras actividades no programadas

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 Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria, en la carrera
de Derecho o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afo de experiencia laboral en gestion procesal, preferentemente en materia tributaria, aduanera o
penal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
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e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

e 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.

e Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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