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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACKON DEL PUESTQ 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO ADMINISTRATIVO II SISTEMA DE GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 315)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Catcgoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° COORDINADOR GENERAL UEPNSGA
{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL
'1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
QFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las tareas administrativas v logisticas requeridas para la ¢jecucion de actividades de la Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la claboracion de documentos administrativos requeridos para las tareas de planificacion y
seguimiento de las actividades y presupuesto; asi como de Jos procesos de adquisicion de bienes y
servicios, encaradas por la Unidad.

b) Realizar gestiones internas y externas para la ejecucion de adquisiciones de bienes y servicios requeridos
por fa Unidad.

¢) Apovar en la generacién de informacion y recopilacién de documentacion requerida para la emision de
informes de la Unidad.

d) Apoyar en el manejo de la correspondencia de la Unidad.

¢) Administrar el archivo documental de la Unidad.

f) Mantcner reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacidn y documentacion.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Imimediato
Superior, Jefe Superior Jerarguico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

h) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato supetior dentro el ambito de su competencia.

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

e Seguimiento a los procesos administrativos de adquisicién de bienes v servicios que requicra la Unidad.

« Documentos administrativos generados

¢ Reportes de segunniento elaborados.

s Clasificacién v archivo de correspondencia.

e Derivacién de correspondencia mediante sistema de control de cotrespondencia interno.

e Apovo logistico a la Unidad.
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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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica. Cstatuto de fa Aduana Nacional. Reglainento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de ia Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa v igente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.. Haber eoncluido el plan de estudios, o aereditar nivel superior de formacion universitaria, en la
carrera de: a) Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; o d)
Ingenieria Comercial.

2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I, Certificado emitido por la Universidad correspondiente. que acredite la culminacion del plan de
estudios de las carrearas sefialadas en el numerai 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA
MINIMA EXIGIBL E, o

rJ

Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico. a nivel licenciatura, emitido por ¢i Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejeeutivo de la Universidad Boliviana en ias carrearas sefialadas
en el numerat 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

[S)

Certificado de Conclusion de Estudios de la Carrera de Secretariado. emitido por ¢ Ministerio de
Educacion o por el Centro de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINEMA EXIGIBLE

I. | afo de experiencia laboral en ¢l drea administrativa.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢+ Contar con nacionalidad boliviana,

‘e Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

»  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

+ Formuiario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Plblica Aduanera.
» Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad dei documento académico presentado.
¢ Formuiario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

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

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

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en catidad de cosa juzgada,
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CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

prestén.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piiblicas,

*  Adapuabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo y capacidad para trabajar bajo
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