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. PUESTOS
Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTQ 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA
TECNICO EN ARCHIVO
CARGO PLANILLA
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
{Item N° 379)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE  DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
ADUANERA
{Iefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
|
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
. SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

[I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Atender y prestar eficientemente Jos servicios de archivo, de legalizacién vio certificacion de
documentos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES ]

a) Coordinar, ejecutar y efectuar seguimiento de los procesos de ubieacion, reproduccion y reposicién de
documentos.

b) Efectuar la ubicacién fisiea de pélizas v declaraciones de mercancias de importacion en el sistema
informatico. |

) Coordinar con los auxiliares el procesamiento de las pélizas de importacion. declaracién de mercancias de
importacion y bolelas de pago correspondientes a solicitudes de usuarios externos.

d) Efectuar ubicacién fisiea, reproduccion y reposicion de polizas de importacién, declaraciones de
mercaneias de importacion y boletas de pago correspondientes a los usuarios de oficina central de la
Aduana Nacional.

¢) Elaborar fas cartas de remisién o complementacién de documentos para usuarios externos.

) Revisar y reenviar a GNAF los reportes de recepcion de érdenes de transferencia provenientes del banco
autotizado.

g) Verificar las resoluciones administrativas remitidas al DDA, por las Administraciones Aduaneras y/o
Agencias exteriores.

h)  Eventualimente realizar la ubicacion fisica de dogcumentos, segun asignacién emanada por la jefatura.

i) Controiar la asignacion de la documentacién remitida mediante la verificacion v registro correspondientes. |

J)  Sugerir la adquisicién de cquipos v materiales necesarios para una adecuada atencion de los servicios de
archivo,

k) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacisn.

1) Atender consultas del piblico sobre los servicios que presta el Archivo.

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)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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[2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢l POA)

¢ Prestar servicios de archivo, de consulta v préstaro a usuarios externos e internos de la ANB.

* Administrar y atender las necesidades de equipamiento y materiales para la eficiente atencion de a los
usuarios del archivo central de 1a ANB.

*  Ejecucion de las actividades de organizacion del Archivo Central de la Aduana Nacional.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglarnento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglarento Especifico de las
Nomas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥ Reglamento Interno de Personal de la Aduana |
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. |

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Centificado que acredite cuirninacion dei Plan de estudios o Titulo en Provisién Nacional o Diploma
Académico a nivel licenciatura, emitida por el Ministerio de Educacion, Universidad Piblica o el
Comité Ejecutivo de Ia Universidad Boliviana, en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite
de FORMACION ACADEMICA MINTMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 1 aflo de expericncia laboral cn: a) organizacion de archivos institucionales o b) mangjo de
correspondencia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mavor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padron eiectoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

*  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

» Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

» Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del dncumento académico presentado.

* Formuiario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedcntes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penaics.

* 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 miernbro de su farnilia, que
tenga senténcia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada,
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| CUALIDADES PERSONALES
|

¢  Honestidad.

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

1+ Razonamiento logico, orientacion a! cliente interno, seguimiento ¥ autogestion.
* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas
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