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L IDENTIFICACION

.} DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DI SERVICIO A OPERADORES (USO)
SECRETARIA 11

CARGO PLANILLA:

SECRETARIA 3 (ftem N°270)
1.3 JERARQUIA .4 DEPENDENCIA

Categor{a: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: 7° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
. SUPERVISION (S| CORRESPONDE) ;
OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

" 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al area correspondiente mediante la realizacidn de tareas secretariales v
de relaciones publicas al interior y exterior de la institucién.

[2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.
by Archivar correspondencia ¥ documentacion segim instrucciones.
¢) Redactar informes, cartas y documentos de comunicacion interna,
d} Elaborar la agenda de titas v reunioncs del drea.
¢} Recepcionar v efectuar {lamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones v a las normas de educacion v
. ! protocolo acorde con la imagen institucional de la Aduana Nacional.
f)  Atender las consultas efcctuadas por i piblico.
2) Proporcionar informacidn que oriente al pablico usuaric cn a realizacion de sus tramites.
h) Supervisar {as tareas del personal de apovo.
i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion v documentacion.
j}  Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando. instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
k) Realizar otras tareas de su competencia a requerimiente del inmediato superior.

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

s Registro, control v seguimiente de la documentacion de entrada y salida

e Recepcion y revisidn de la documentacion recibida en el Dpto de Finanzas.

Revision en detalle de ia documentacion despachada.

Elaboracidén de Notas. Comunicaciones Internas v memorandums.

Recepcidn registro y despacho por sistema FLOW de C 31 C21 SINCOM, Asientos Manuales ¥ Chegues.
Digitalizacién de la documentacién para archivo.
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Manejo agenda de reuniones en MS Outlock.

Seguimiente de toda la documentacion pendiente en FLOW.
Recepcian de llamadas, envio y recepcion de fax.
Comunicacién medtante Hamadas telefonicas

Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constituctdn Politica del Estado, Ley 1178, Ley Gencral de Aduanas v su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Eswatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de fas
'Normas Biésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento [nterno de Personal de la Aduana
| Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funcioncs.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Sccretariado,
Téenico Superior en Ofimatica o
Bachiller

W

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificade de Conclusién de Estudios de Ja Carrera de Secrelariado, emitido por ¢ Ministerio de
Educacion o por el Centro de Formacion quc corresponda,

2. Certificado de Conciusidn de Estudios de la Carrera de Técnico Superiar en Ofimatica, emitido por el
Ministerio de Educacion. Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana. o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad compeiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para el numeral 1 y 2 de Formacion Acadéimica:

- 6 meses de experiencia laboral como secretaria o en el drea administrativa, en entidades piblicas o
privadas. o

- | afio de experiencia laboral como auxiliar de oficina ¢ mensajeroe cn entidades piblicas o privadas.

Para el numeral 3 de Formacion Académica:

- 2 afios de experigncia iaboral en cargos de apoyo administrativo en entidades pablicas o privadas.

[ 3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

* Contar con nacionalidad boiiviana.
¢ Ser mayor de edad.
te  Constancia de inscripcion en ef padron electoral.
* Libreta de servicio militar {(varones).
* Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
¢  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
¢ Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
e Formularic de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direcaidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
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ﬂ: »  Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado. i

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

¢ Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General de] Estado.
| *  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiaies dei pais.

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

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

te  Personalidad sdlida y esiable.

®  Sélida formacion humana, morai v ética.

¢ Capacidad de trabajo en equipe v bajo presion
e Iniciativa.

| Actitud de Servicio.
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