‘:’-’ MANUAL DE GNAGC
— | PUESTOS
Aduana Nadonal :

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO : 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL.: A ADMINISTRACI&)N DE ADUANA INTERIOR
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL SANTA CRUZ :
CARGO PLANILLA:
TECNICO ARCHIVISTA B (item N° 1641)
1.3 JERARQUiA 1.4‘DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO - | {Jefe inmediato superior) A
’ . Nivel: 6° _ ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
. (INTERIOR)

{Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ
{Dependencia Funcional)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA INTERIOR
SANTA CRUZ NINGUNO

* II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control, recepcion y archivo de.la documentacion generada por la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana. '

‘ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar y controlar la aplicacién y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, asi como el cumplimiento de las funciones y
actividades programadas para el archivo regional.

b) Recibir, verificar y registrar las transferencias documentales hechas por las oficinas de la Gerencia
Regional, las administraciones aduaneras y auxiliares de la funcién piblica advanera.

c) Identificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental.

d) Ejecutar procesos de seleccidn documental.

) Conservar adecuadamente los fondos documentales.

f) Bvitar la dispersion de los fondos y series documentales.

' . g) Bvitar la destruccidn o eliminacion de documentos que no hayan sido autorizadas por el
@ Departamento de Documentacion Aduanera. _

~r $ h) Transferir documentos al Departamento de Documentacion Aduanera.

1) Atender consultas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de
acuerdo a fo dispuesto en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

J) Elaborar informes periddicos o de excepcién sobre temas de competencia a requerimiento de las
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autoridades respectivas, \ _
k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacién.
1) Realizar otras furiciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.

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

* Archivo de la documentacién en fondos documentales de las distintas Adrainistraciones de
Gerencia Regional, de acuerdo a normas establecidas por el Sistemna Nacional de Archivo
Aduanero. ‘

* Respuestas emitidas a solicitudes de documentacion realizadas por las diferentes Administraciones,
Unidades de la Gerencia Regional o usuarios externos de acuerdo a Registro y cumpliendo con los
procedimientos establecidos. :

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros / administrativas en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

* Tumos y descansos. Funciones administrativas, atencién ventanilla, gestién aduanera. Otras
actividades no programadas. ’

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 Funcion Piblica, Estatuto. de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cadigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

L. Acreditar conclusion de estudios de tercer Afio de la cafrera de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o b) Historia; o acreditar nivel superior de formacién en las citadas carreras,

2. Técnico Superior en Ofimética o

3. Secretariada.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite conclusién de estudios de tercer afio, Diploma Académico o Titulo en
Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral del acapite
de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

- Certificado de Conclusion de Estudios de la Carrera de Téenico Superior en Ofimatica, emitido por
el Ministerio de Educacion, Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad
Boliviana, o

3. Certificado de Conclusién de Estadios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de

Educacion o por el Centro de Formacion que corresponda.

I~
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en organizacién de archivos o en el 4rea administrativa.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad. -

Constancia de i 1nscr1pcmn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaraciéon de Adhesién al Codigo de Etica y 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 m1embro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

L

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, ortentacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.

* Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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