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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ) UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO | REGIONAL POTOSI

n

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2 C (item N°

1770}

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
. Categoria: OPERATIVO _ (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° . _ JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

_ FINANCIERA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)
, BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL POTOSI
- NINGUNO

IL. DESCRIPCI(')N

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTOQ

_Apoyar en la admlmstramon de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Gcerencia Regional. ~

’ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar y elaborar pedidos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b) Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los documentos
de respaldo,
¢) Almacenar, distribuir y custodiar los matetiates y suministros de las compras efectuadas.
-d) Elaborar el parte diario de asistencia del personal, para enviarlo mensualmente a la oficina central.
e) Realizar el inventario de almacenes, muebles y enseres de todos los bienes de la reparticion
aduanera, que estan bajo su cuidado. ,
f) Realizar tareas de apoyo administrativo a los funcionarios del area.
g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacion y documentacion..
h) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.
1) Apoyo en procesos de contratacion.
j) Responsable de fondo rotativo(caja chica).
k) Relevamiento de informacién de activos fijos.
1) Administracion y disposicion de activos fijos.
m) Manejo del sistema de activos fijos.
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n} Tarea de apoyo administrativo. _
0} Custodia de documentos remitidos por la GNAF concernientes a seguros y otros.

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

* Gestion administrativa oportuna y eficiente de los requerimientos de la Unidad del COA,
entarcada en el presupuesto aprobado para la gestion y de acuerdo a normas vigentes.

* Reportes del Area Financiera y Administracién de Bienes y Servicios remitidos a GNAF dentro de
los plazos establecidos por la misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes del Sistema de
Presupuestos de laLey 1178,

* - ¢ Administracion de Fondos Rotativos de acuerdo a normativa y procedimientos vigentes.

* (estion y control de mantenimiento y reparacién oportuna.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia,

© eficiencia y economia. '

* Otras actividades no programadas.

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 Estatute del Funcionario Piblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Péblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funciones.

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES -

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Acreditar culminacion del plan- de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Administracion de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Piblica; ¢) Economia; d) Ingenieria
Comercial; e} Ingenieria Industrial o

2. Téenico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

L. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o ‘Titulo en
Provision Nacional, a nive] 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.

2. Titulo en Provisién Nacional emitido por ¢l Ministerio de Educacion, en las carreras sefialadas en el
numeral del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de-
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bicnes y setvicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduvanera,

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 cjercida contra una mujer o cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

» - L] [ ] - » [ ] - [ ]

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad sélida y estable.

Soélida formacién humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,

iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad

. para trabajar bajo presion.

* Razonamiento légico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y
persuasion,

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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