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I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 DENOMINACIÓN DEL PUESTO 1.2 UBICACIÓN 

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL - OFICINA DE SUMARIOS 
JEFE OFICINA DE SUMARIOS 
CARGO PLANILLA: 
SUMARIANTE (Ítem N° 291) 

1.3 JERARQUÍA 1.4 DEPENDENCIA 

Categoría: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior) 
Nivel: 4° GERENTE GENERAL 

(Jefe superior jerárquico) 
PRESIDENTE EJECUTIVO 

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACIÓN DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU 
SUPERVISIÓN (SI CORRESPONDE) 

OFICINA CENTRAL SUMARIANTE 
PROFESIONAL JURIDICO II 
PROCURADOR 

II. DESCRIPCIÓN 

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO 

Ejercer facultades de Sumariante o autoridad legal competente, en el trámite de procesos internos en 
fase de sumario y de impugnación, conforme a lo previsto en la Ley 1178 y sus disposiciones 
reglamentarias. 

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES 

a) Instaurar procesos 	internos 	disciplinarios 	contra servidores 	públicos 	y 	ex 	servidores públicos, 	en 
conocimiento de una denuncia, de oficio o en base a un dictamen, en aplicación de disposiciones legales 
reglamentarias vigentes. 

b) Redactar el auto inicial y otras providencias de los procesos internos. 
c) Pronunciarse por el rechazo de apertura del proceso interno con la debida fundamentación. 
d) Acumular pruebas de cargo y descargo que sustenten las resoluciones administrativas emitidas en procesos 

internos. 
e) Elaborar resoluciones finales e informes de conclusiones de los procesos internos. 
O 	Elaborar informes sobre asuntos de su competencia. 
g) Emitir criterio legal en asuntos inherentes al desempeño de sus funciones. 
h) Efectuar seguimiento a los procesos internos que se remiten a la Superintendencia del Servicio Civil. 
i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la información y documentación. 
j) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato 

Superior, Jefe Superior Jerárquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo. 
k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia. 

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

• Conocimiento de denuncias 
• Sustanciación de procesos internos en la etapa sumarial cumpliendo los plazos procésales previstos en el 

Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública, aprobado por D.S. 23318-A de 03-11-1992, D.S. 
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26237 de 29-06-2001, modificatorio y el D.S. 26319 de 15-09-01. 
• Sustanciación de procesos internos en la etapa de impugnación (Recursos de Revocatoria y Jerárquicos). 
• Amparos Constitucionales. 
• Reportes sobre el estado de procesos administrativos internos a Presidencia Ejecutiva y a Gerencia 

General. 
• Informes periódicos a la Contraloría General del Estado sobre el estado de los procesos internos, en 

sujeción al artículo 27, inciso g) de la Ley 1178; artículo 45 del D.S. 23215 y 66 del D.S. 23318-A 
Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública. 

• Otras actividades no programadas.  

2.4 NORMAS A CUMPLIR 

Constitución Política del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Código Tributario 
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Público y su Reglamento, Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Específico de las 
Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana 
Nacional, Código de Ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.  

III. ESPECIFICACIÓN 

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES 

FORMACIÓN ACADÉMICA MINIMA EXIGIBLE 

	

1. 	Abogado. 

DOCUMENTO ACADÉMICO EXIGIBLE 

	

1. 	Título en Provisión Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educación, Universidad 
Pública o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura 

EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMA EXIGIBLE 

I 	4 arios de experiencia laboral. 

3.2 REQUISITOS PERSONALES 

EXIGENCIAS LEGALES 

• Contar con nacionalidad boliviana. 
• Ser mayor de edad. 
• Constancia de inscripción en el padrón electoral. 
• Certificado de Declaración Jurada de Bienes y Rentas. 
• Formulario de Declaración Jurada de Compatibilidad con la Función Pública Aduanera.  
• Formulario de Declaración de Adhesión al Código de Ética y Conducta Aduanera. 
• Informe de Antecedentes Penales emitido por Dirección Nacional de Registro Judicial de Antecedentes 

Penales. 
• Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloría General del Estado. 
• Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del país. 
• 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 
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CUALIDADES PERSONALES 

• Honestidad. 

• Adaptabilidad, capacidad de resolución de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa, 
orientación hacia resultados, perseverancia, motivación al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo 
presión. 

• Razonamiento lógico, orientación al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestión y persuasión. 
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