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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL.:

JEFE DEPARTAMENTO
DOCUMENTACION ADUANERA
CARGO PLANILLA:

JEFE DPTO. DOCUMENT. ADUANERA
(item N° 374)

DE

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria; EIECUTIVQ
Nivel: 4°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
(Jefe superior jerarquico)

|GERENTE GENERAL

L5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL TECNICO EN ARCHIVO ADUANERO
TECNICO EN ARCHIVO

: AUXILIAR DE ARCHIVO

(-

1.6 DENOMINACION DEL(QOS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

|2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Aduana Nacional produce v recibe,

Constituir fa memoria documental de la institucion como fuente de informacion para las operacioncs
técnicas v administrativas, precautclando la preservacion v accesibilidad de ia documentacion que la

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Preservar, conservar y organizar los documentos transferidos por las unidades de la Aduana

Proponer politicas. normas y procedimientos archivisticos para todas la unidades que conforman ej
Ejecutar los programas de preservacion. conservacion, organizacién, descripcidn y ditusion de los
Vigilar la aplicacién de los plazos de conservacion vy transferencia de documentos de un archivo a
clasificacion u ordenamicnto de I
Eiaborar descripiores informdticos que permiten acceder a la documentacion que custodia el DDA.

Proponer a la Comision de Evaluacion v Aprobacién de Eliminacién Documental, la eliminacion

de documentos que ya no tengan valores administrativos, ni juridicos, ni permanentes (historicos),

Prestar servicios a usuarios internos v externos que requieren informacion. certificacion Yo

Nacional.
¢ b
i Sistema Nacional de Archivos de la Aduana Naciona! de Bolivia.
c)
documentos que guardan ios archivos aduaneros.
d)
otro, establecidos en el Manual del sistema Nacional de Archivo de la ANB
¢) Planificar el proceso archivistico de identificacion.
'—"F{\ o documentacion. respetando los principios de procedencia v orden original.
1 fariE A
i ' 5.
g)
S, A3 =
que hayan sido previamente valorados v seleccionadps.
o h)
%_f‘ . l legalizacion de acuerdo a los requisitos establecidos.
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i) Velar por {a adecuada instalacién y acondicionamiento de los depésitos de los archivos, fondos v
secciones, garantizando su conservacion, organizacion v ubicacion.

J}  Capacitar y difundir informacion a los funcionarios aduaneros responsables de archivo en temas
inherentes al drea.

k) Cumplir con la Politica, Objetivos y del Sistema de Gestion de Calidad, en ¢l dmbito de su
competencia.

1) Participar en operativos de control y patrutlaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe
Inmediato Supcrior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢l POA)

s Coordinacion, supervision y ejecucion de las actividades de organizacion del archivo central de la Aduana
Nacional.

s Control y ejecucion de los servicios de archivo; atencion, revision y verificacion de la documentacion y
respuestas a solicitudes internas y externas de legalizacion y certificacion de documentos,

»  Adquisicion y procesos de contratacion efectuados de acuerdo a norma.

s Coordinacion de actividades de capacitacion en el drea archivistica.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley de! Estatuto de! Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

II. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o b) Historia,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en organizacion, control y sistematizacion de archivos institucionales,
preferentemente en el area aduanera,
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[3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nactonalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcién en et padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario 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.
s Cemificado 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 senteneia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

¢  Adaptabilidad, capacidad dc resolucion de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
Razonamiento logico, orientacivn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autngestién y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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