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Aduang Nadion: PUESTOS
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION

TECNICO EN ARCHIVO ADUANERA ,
CARGO PLANILLA: |
: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 D (item N° 297)

1.3 JERARQUIA - ‘ ' 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO ‘ (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
. \ | ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL. DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
: BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL -
‘ NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O‘RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en al Administracion de la documentacion remitida y las actividades de archivo, considerando
las normas y procedlmientos establecidos para el efecto.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

correspondlentes ,

, b) Hacer cumplir los procedimientos establecidos en el sistema Nacional de Archlvos de ta Aduana
Nacional. i

¢) Coordinar y ejecutar las actividades destinadas a la organizacién del archivo. ‘

d) Disefiar, elaborar y actualizar los calendarios de permanencia y conservacion de documentos.

e) Elaborar, proponer y difundir instructivos, formulanos y otros instrumentos que apoven el
funcionamiento del sistema de archivos.’

f) Ejecutar procesos técnicos de clasificacion, ordenamiento, valoracion y seleccién documental.

£) Presentar informes técnicos. :

h) Sugerir la adquisicion de equipos y materiales necesarios para la correcta conservacion y Ubicacion
de los fondos documentales.

1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

j) Administrar los servicios de archivos para usuarios internos y externos.

k) Atender consultas del pablico sobre los servicios que presta el Archivo. .

[) Administrar y actualizar las bases de datos y los descriptores informaticos y manuales.

m) Realizar ofras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia. !

. a) Controlar, la asignacién de la documentacién remitida medlante la wverificacion y registro
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

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

* Administrar y atender las necesidades de equipamiento y materiales para los depos1tos de archivo
_para la correcta conservacion y seguridad de los documentos.

* Prestar servicios de archivo de consulta y préstamo de documentos a usuarios internos y externos,

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 Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codlgo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESTONALES

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 Informacién o b) Historia,

'{ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Titulo en Provisin Nacional o
Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad
Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, 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: a) organizacion de archivos institucionales o b) manejo de
correspondencia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad beliviana. .
Ser mayor de edad. '
Constancia de i mscnpcmn en €l padrdn clectoral,

Libreta de servicio'militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cadigo 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 cualquicr miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

.‘ -+ Honestidad. .
. .

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

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

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pitblicas
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