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, 'PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y
JEFE UNIDAD DE COMUNICACION | RELACIONES PUBLICAS

SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
CARGO PLANILLA:

JEFE COM. SOCIAL Y RRPP (item N° 30)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJIECUTIVO (Iefe inmediato superior)

Nivel: 4° PRESIDENTE EIECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NAC[()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN PRENSA (I

TECNICO COMUNICACION SOCIAL i
TECNICO ADMINISTRATIVO ]
PERSONAL DE APOYO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar la(s) estrategia(s) comunicacional(es) orientada(s) a los objetivos de la institucion para
generar una imagen institucional positiva ante la sociedad civil.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar el proceso comunicacional y de relaciones publicas entre ia institucion vy la sociedad
civil con base a la(s) estrategia(s) definida(s).

b} Disefiar la estrategia comunicacional de la institucion.

¢} Ejecutar las estrategias de comunicacion social v relaciones piablicas, en coordinacion con la

. Presidencia Ejecutiva.

d) Preparar informacion relativa a  las operaciones y actividades de la institueion y difundirla a la
sociedad ¢ivil e instituciones relacionadas.

e} Difundir al interior de la institucion la informacion enanada por los medios de comunicacion sobre
temas rejacionados con la institucion.

f) Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas de la prensa con los voceros v ejecutivos
de Ja institucion.

g) Administrar contrataciones con medios y supervisar tareas encomcndadas a proveedores de
servicios relacionados a publicidad.

h) Publicar informacicn relacionada con la Aduana Nacional de Bolivia, que proporcione una imagen
objetiva de la misma.

i)  Crear nuevos mecanismos de comunicacién interna y mejorar los actuales.

I} Velar por e} uso apropiado y general de los estandares v patrones establecidos en ¢l Manual de
Estilo de la Aduana Nacional.

k} Establecer procedimientos para facilitar la comunicacion y contactos de los usuarios de la Aduana
Nacional con la institucion.

) Desarrollar actividades de relaciones pilblicas. internas v externas, organizando eventos.
atendiendo a visitantes oficiales, periodistas y otros srupos de interés para la Institucion,

H
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m) Realizar la evaluacion de prensa diaria y establecer con el personal gjccutivo la estrategia mas
conveniente para atender cada tema.

n)  Organizar y actualizar el archivo de informacién publica sobre la institucien.

0} Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruides por su Jefe
Inmediato Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

p) Otras funciones refacionadas con ¢l ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestién en conenrdancia con el POA)

*  Estrategias de comunicacion v difusion interinstitucional, elaboradas e implementadas.
e Dilusién a la opinién piblica v usuarios internos de las actividades |mp0rtantes de la Presidencia
Ejecutiva, Gerencia General v Gerente Nacionales sobre ios provectos v servicios de ia ANB.
»  Procedimientos y materiales de difusion externa coordinada con diferentes unidades de la ANB.
*  Reguerimientos de informacion por los medios de comunicacion.
s Organizacién de conferencias de prensa.
. Atencion a solicitud de cuestionarios.
Entrevistas.
Seminarios, ferias o proyectos de difusion referidos a temas de interés de fa institucion organizados y
ejecutados.
*  Otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de competencia.
» Fortaiecymiento de imagen.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica dei Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Regiamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Plblico y su Reglamento, Reglamento de la |
! Responsabiiidad por fa Funcién Publica. Estaiuto de ia Aduana Nacional. Reglamente Especifice de las!
|Nonnas Basicas dei Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personai de la Aduana |
i Nacional, Codigo de Ftica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable ai gjercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

. 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Ciencias de la Comunicacion Social o b) Comunicacion Social,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
; I. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Lducacion,

o Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras
? sefialadas en el numeral 1. del acapile de FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 4 afios de experiencia laboral en el drea de Comunicacion Social, Relaciones Piiblicas o Periodismao.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

=  Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inseripcion en el padrém electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

* Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

* Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

¢ Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

* Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

* Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria Generai del Estado.

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

* No contar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honesndad.

¢ Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas. toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa.
orientacion hacia resultados, perseverancia. motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

+ Razonamienio logico, orientacion al ¢iiente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion,
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