' ‘;’ MANUAL DE GNAGC
— ‘_ _ PUESTOS '
Aduana Nadonal :
L IDENTIFICACION
1. DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: : - | DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
AUXILIAR DE ARCHIVO ‘ ADUANERA
CARGO PLANILLA:
AUXILIAR DE OFICINA (iteri N° 301)
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA ,
Categoria; OPERATIVO ' | (Jefe inmediato superior)
Nivel: 7° | JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
@ | : ADUANERA
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO _ 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL :
NINGUNO

II, DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Colaborar y-prestar apoyo administrativo en el archivo y organizacién de documentacion.

2.2 FUNCIQNES PRINCIPALES

a) Ejecutar los procesos técnicos de clasificacion, ordenamiento, valoracion y seleccmn documental.
' . b) Separar el descarte documental elaborando el inventario correspondiente.
. c} Informatizar y digitalizar documentacién segin asignacion del inmediato superior.
d) Elaborar inventarios e indices computarizados y manuales. :
- e} Efectuar la ubicacién fisica, reproduccidn y reposicién de documentos a las umdades de
conservacion e instalacion
1) Registrar y controlar del flujo documental de ingresos y salidas de documentos producidos por los
tramites que se realizan en e! Archivo.
g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
h) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su inmediato superior, en el dmbito de sus
_competencias. g

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

¢ Ubicacion fisica, reproduccion y reposicion de documentos de los fondos Operaciones v

- Administraciéon Aduaneras. i

* Clasificacion y archivo de documentos transferidos al Departamento de Documentacidén Aduanera,
segin asignacion.
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* Registro y control del flujo documental de ingresos y salidas de tramites que se realizan en ¢l DDA.

24 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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de |
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aphcable al’
gjercicio de sus funcmnes -

I1I. ESPECIFICACION

.

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

| FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Bachiller.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad, .

Constancia de i mscr1pc1on en ¢l 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 Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera. )

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de ¢osa juzgada. :
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CUALIDADES PERSONALES

Honestidad

Personalidad sdlida y estable.

Sélida formacion humana, moral y ética. -
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa.

Actitud de Servicio.

D.R.H.

Wette /-
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