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, PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNOLOGICO
JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIO

TECNOLOGICO

CARGO PLANILLA:
JEFE DPTO. SERVICIO TECNOLOGICO
(item N° 582) :

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
. (Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

QFICINA CENTRAL SUPERVISOR EN SERVICIOS TECNOLOGICOS 1
SUPERVISOR DE REDES ¥ TELECOMUNICACIONES |
PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD Y TELEFONIA
PROFESIONAL EN SERVICIOS TECNOLOGICOS — ftem
586

PROFESIONAL DE SERVICIO DE OFIMATICA 1
PERSONAL DE APOYO (cuando corresponda)

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

. Administrar la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiente de los servicios
informaticos, redes de telecomunicaciones, sistemas eléctricos y la implementacién de sus
correspondientes mecanismos de control.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar la infraestructura tecnologica, servicios informaticos y telecomunicaciones de Ja Aduana
Nactonal de Bolivia.
b) Disefiar ¢ implementar politicas, normas e instructivos de uso de los servicios y resguardoe de la

infraestructura tecnologica.

‘nﬂ.ﬁ ¢) Instalar y administrar ] hardware, los sistemas operativos, software de base y servicios instalados en
:‘;i‘::z:s los servidores de la Aduana Nacional.
N d) Instalar y administrar los componentes activos y pasivos de las redes LAN/MAN/WAN.
e) Instalar y administrar el Centro de Procesamiento de Datos principal y los Sitios Alternativos de
O Procesamiento.
Lt f)  Supervisar los servicios de telecomunicaciones contratados por la Aduana Nacional.
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g) Instalar, configurar y administrar los servicios en la red informatica de la Aduana Nacional

h) Realizar las actividades relacionadas a la provisién de bienes ¥ Servicios tecrologicos a nivel nacional.

i) Implementar y adininistrar el equipamiento de seguridad y vigilancia en la Oficina Central.

J} Respaldar y resguardar la informacion de los servidores de la Oficina Central de la Aduana Nacional,

k) Evaluar nuevas tecnologias de infraestructura, telecomunicaciones, sistemas eléctricos y equipos de
control para su implementacion en la Aduana Nacional.

1) Gestionar y re acreditar periodicamente usuarios en los sistemas operativos v en el dominio de la red,
servidores de aplicacién.

m}) Realizar la verificacién y coordinacion, con los encargados de sistemas regionales, de las actividades
necesarias que permitan asegurar el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica
implementada en las diferentes gerencias regionales y administraciones de aduana.

n) Administrar el sistema de telefonia en la Oficina Central.

@) Supervisar y brindar soporte técnico en ofimatica en el Edificio Central.

p) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad

q) Implementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su dependencia

r) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

s)  Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

Infraestructura Tecnolégica operando en normal desempefio.
Proyectos tecnolégicos evaluados e implementados.
Actividades de Gestion - tareas asignadas,

Infraestructura Tecnolégica operando en normal desempefio.
Proyectos tecnolégicos evaluados e implementados.
Actividades de Gestion - tareas asignadas.

Politicas de seguridad.

¢ QOtras actividades no programadas

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y hormativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas; c) Ingenieria Electrénica o d} Ingenierfa
Informatica.
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DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad o el Comité Ejecutivo de Ta Univers}dad Bolivi’ana, a nivv;l licenciatura, en las carreras
sefialadas el numeral {. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 4 afios de experiencia laboral en administracion, soporte y mantenimiento de sistemas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nactonalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén elecroral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Ptiblica Aduanera,

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo 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 cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

* & & & o & 9

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

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

*  Razonamiento Idgico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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