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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: | DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
JEFE DEPARTAMENTO DE ADUANERA

DOCUMENTACION ADUANERA'

CARGO PLANILLA:

JEFE DPTOQ. DOC. ADUANERA (item N° 294)

N

1.3 JERARQUIA . 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: EJECUTIVO ) (Jefe inmediato superior)
(] Nivel: 4°. - GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
) {Jefe superior jerirquco)
| GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO . = 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
g BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL :
' TECNICO EN ARCHIVO ADUANERQ
TECNICO EN ARCHIVO
AUXILIAR DE ARCHIVO

1. DESCRIPCION

2.1 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

* Constituir la memoria documental de la institucién como fuente de informacién para las operaciones
técnicas y administrativas, precautelando la preservacién y accesibilidad de la documentacién que la
Aduana Nac10nal produce y recibe.

. * | 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Preservat, conservar y organizar los documentos transferidos por las unidades de la Aduana
Nacional. '

b) Proponer politicas, normas y procedimientos archivisticos para todas la unidades que conforman el
Sistenta Nacional de Archivos de la Aduana Nacional de Bolivia. - '
¢) Ejecutar los programas de preservacidn, conservacidn, organizacion, descr;pcxon y difusion de los
docurnentos que guardan los archivos aduaneros.

d) Vigilar la aplicacion de los plazos de conservacién y. transferencia de documentos de un archivo a
otro, establecidos en el Manual del sistema Nacional de Archive de la ANB

e} Planificar el proceso archivistico de identificacidn, clasificacion u ordenamiento de la
documentacion, respetando los principios de procedencia y orden originat.

f) Elaborar descriptores informéticos que permiten acceder a la documentacion que custodia el DDA .
2) Proponer a la Comisién de Evaluacion y Aprobacion de Eliminacién Documental, 1a eliminacién de
documentos que ya no tengan valores administrativos, ni juridicos, ni permanentes (hlStOl‘lCOS) que
hayan sido previamente valorados y seleccionados.
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h) Prestar servicios a usuarios internos y externos que requieren informacién, certificaciéon y/ o
legalizacion de acuerdo a los requisitos establecidos.

1) Velar por la adecuada instalacidén y acondicionamiento de los depdsitos de los archivos, fondos y
secciones, garantizando su conservacién, organizacion y ubicacion.

3) Capacitar y difundir informacidén a los funcionarios aduaneros responsables de archivo en temas. |
inherentes al area.

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

1) Otras funciones relacmnadas con el dmbito de su competencia.

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

¢ Coordinacion, supervision y ejecucion de las actividades de organizacién del archivo central de la
Aduana Nacional.

¢ Control y ejecucidn de los servicios de archivo; atencidn, revisidn y verificacidn de la
documentacion y respuestas a solicitudes internas y extemas de legalizacién y certificacion de
documentos, B

* Adquisicién y procesos de contratacién efectuados de acuerdo a norma.

¢ Coordinacién 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, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Céodigo de étlca de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al

ejercicio de sus funciones. /

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES _
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o b) Historia.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nac:onal o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por ej Ministerio
de Educacion, Universidad o el Comlte Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras
sefialadas en el numeral del ac4pite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE ‘ N

1. 4 arios de experiencia laboral en organizacién, control y sistematizacién de archivos institucionales,
preferentementg en el drea aduanera,
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3.2 REQUISITOS PERSONALES *
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Decfaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Naciomal 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 cortra una mujer o cualquier mlembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

® & & & & & 5 0 2

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad. )

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

* Ragzonamiento loglco 0r1entac1on al chente capacidad gerenmal segmmlento autogestion y
persuasion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

Carloh A,

DRH. %
aldernns.’
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