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Aduana Nadonal :
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
' TECNICO EN ARCHIVO ADUANERO ADUANERA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2 D (item N° 295) -
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO : {Jefe inmediato superior)
\ Nivel: 6° ‘ JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
® : ‘ ADUANERA
(Jefe superior jerdrquico)
‘ GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO - { 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL .
NINGUNO

II. DESCRIPCION

' 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender eficientemente a los usuarios del Archivo central y apoyar a los Archwos de las Gerencias
Regionales.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar los documentos presentados por los usuarios, la documentacion a legalizar (pdlizas de
. importacion, DMI’s) y en el caso de 1os Vehiculos en el métema RUAT. .

b) Coordinar y verificar la asignacién de niimeros a las carpetas de Documentos del sistema CAD
(Carpetas de Agencias Despachantes).

c) Supervisar y efectuar seguimiento a la orgamzacmn de los archivos regionales y de las
administraciones adugneras.

d) Evaluar propuestas de eliminacion de documentos y/o conservacion y transferencia periddica de
documentos historicos al Archivo y Biblioteca Nacional de Bolivia.

e) Coordinar, ejecutar y efectuar seguimiento de los procesos de ubicacion, reproduccmn v Teposicion
de documentos.

f) Elaborar las cartas de remision o complementacwn de documentos para usuarios externos.

¢) Realizar otras fuhciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

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

RH.
-,\J « Documentacién verificada y revisadh para la emisién de certlﬁcacwnes 0 legahzacmnes y atencion

n 3.
o de tramites,
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- Atenmon a requerimiento de informes.
* Atencion y resolucién de problemas archivisticos en Ios archivos centrales de las gerencias
regionales, archivos de administraciones aduaneras y archivos de oficina (Edificio Central),
- ¢ Coordinacion de actividades de capacitacion en el drea archivistica.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la |
Responsabilidad por la Funcién Puoblica, 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.

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido. el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria en la
carrera de; a) Blbhotecologla y Ciencias de la Informacién o b) Hlstorla

DOCUMENTO AC'AD]?:MICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) organizacién de archivos institucionales o b) manejo
de correspondencia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

* Contar con nacionalidad boliviana.

* Sermayor de edad. .

* Constancia de inscripcién 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 Pablica Aduanera.
* Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
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* Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de

~ Antecedentes Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por !a Contraloria General del Estado.

¢ Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pals '

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia e]ecutorlada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
Iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad

. para trabajar bajo presion.

- * Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

* Buen manegjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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