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[I. DESCRIPCION

(2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apeyar en al Administracién de ia documentacion remitida ¥ las actividades de archivo, considerando
las normas y procedimientos estabiecidos para el efecto.

12.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar la asignacion de la documentacion remitida mediante la verificacion y registro correspondientcs.
b} Hacer cumplir los procedimientos establecidos en el sistema Nacional de Archivos de la Aduana Nacional.
¢) Coordinar y ejecutar fas actividades destinadas a la organizacién del archivo.
d} Disefar. elaborar v actualizar Jos calendarios de permanencia v conservacion de documentos,
€) Elaborar. proponer v difundir instructivos. formularios y otros instrumentos que apoven el funcionamiento
. dei sistema de archivos. :
f}  Ejecutar procesos técnicos de clasificacion. ordenamiento, valoracién y seleccion documentai,
g} Presentar informes téenicops.
h} Sugerir la adquisicién de equipos v materiales necesarios para la correcta conservacion ¥ ubicacién de los
fondos documentales.
1) Mantener reserva y confidencialidad en ef tratamiento de la informacion v documentacion.
i} Administrar los servicios de archivos para usuarios internos y externos.
k} Atender consultas dei pablico sobre los servicios que presta el Archivo.
1} Administrar y actualizar las bases de datos y los descriptores informaticos y manuales.
m) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
N n) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
-f_/:'(;-.}s ;.S! 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio dc cada gestién en concordancia con el POA}
¥

¢ Ejecucion de las actividades de organizaeion del Archivo Central de la Aduana Nacional.

*  Administrar y atender las necesidades de equipamiento ¥ materiales para los depositos de archivo para
la correcta conservacion y seguridad de los documentos.

¢ Presiar servicios de archivo de consulta v préstamo de documentos a usuarios intemos v externos,
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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 Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido ¢l plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria en la carrera
de: a} Bibliotecologia y Ciencias de Ja Informacion o b) Historia,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Titulo en Provision Nacional o Diploma
Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad Pdblica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, en las carreras sefialadas en el numeral+1. del acipite
de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aflo de experiencia Jaboral en: a) organizacion de archivos institucionales o b) nanegjo de
correspondeneia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana,

*  Ser mayor de edad.

Constancia de inseripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera,
s  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracidn 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 12 Contralotia 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 calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

- 8 & %

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

*  Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pliblicas
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